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1 JOHDANTO 
 
Tämän opinnäytetyön aiheena on perehdytysoppaan laatiminen uudelle työntekijälle. 
Työn toimeksiantaja toimii Pohjanmaan Osuuspankin Kauhavan konttori. Huoma-
simme yhdessä toimeksiantajan edustajan kanssa, että yrityksessä on tarvetta uudelle 
työntekijälle tarkoitetulle perehdytysoppaalle, koska tällä hetkellä toimeksiantajayri-
tyksellä ei ole käytössään lainkaan perehdytystä tukevia oheismateriaaleja.  
 
Tämän opinnäytetyön tavoitteena on uudelle työntekijälle annettavan perehdytysop-
paan laatiminen. Oppaan avulla työntekijä voi tutustua uuteen työyhteisöön ja työhön 
liittyviin käytännön asioihin itsenäisesti. Opas mahdollistaa myös sen, että työntekijä 
voi kerrata unohtuneita asioita oppaasta ilman, että hänen tarvitsee keskeyttää muiden 
työntekoa. Tässä työssä kehitetään oppaan rakenne ja sisältö hyödyntämällä osittain jo 
olemassa olevia perehdyttämismateriaaleja. Aiemmat aiheeseen liittyvät opinnäytetyöt 
esitellään luvussa 2.2. Työssä tutustutaan myös henkilöstöjohtamiseen ja perehdyttä-
miseen liittyvään kirjallisuuteen, joista tehtiin yhteenveto, joka esitellään luvuissa 3 ja 
4. Henkilöstöjohtamisen osalta fokus on henkilöstöstrategiassa, jonka osana perehdy-
tyksen toteutuminen on yleensä kirjattu. Lisäksi suoritetaan haastatteluja pankin hen-
kilöstölle ja selvitetään heidän mielestään tärkeitä oppaaseen sisällytettäviä asioita. 
Uusissa tilanteissa suurien tietokokonaisuuksien vastaanottaminen kerralla on lähes-
tulkoon mahdotonta. Oppaan tarkoituksena on helpottaa tiedon vastaanottamista, sillä 
sen sisältämään tietoon on mahdollista palata aina tarvittaessa.  
 
Tutkimuksessa pyritään löytämään vastaukset seuraaviin tutkimuskysymyksiin:  
- Mitä asioita oppaaseen tulisi sisällyttää, jotta siitä olisi paras mahdollinen apu 
uuden työntekijän osaamisen kartuttamisessa? 
- Millaisena perehdyttäminen yrityksessä tällä hetkellä nähdään, ja millä tavalla 
se tukee yrityksen henkilöstöstrategiaa? 
 
Työn tuotoksena syntyy perehdytysopas, jonka tarkoitus on toimia apuvälineenä uu-
den työntekijän perehdytyksessä. Perehdytysoppaaseen pyritään keräämään kaikki 
oleellisimmat tiedot parhaan mahdollisen lopputuloksen kannalta. Oppaan on tarkoitus 
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olla kattava tietopaketti uudelle työntekijälle ja auttaa häntä tutustumaan uuteen orga-
nisaatioon sekä sen tapoihin ja käytäntöihin.  
 
 
2 TUTKIMUKSEN TAUSTAA 
 
2.1 Toimeksiantajan esittely 
 
Opinnäytetyön toimeksiantaja on Pohjanmaan Osuuspankin Kauhavan konttori. Poh-
janmaan Osuuspankki kuuluu vuonna 1997 perustettuun POP Pankki -ryhmään, jonka 
muodostavat 35 itsenäistä ja riippumatonta, eri puolilla Suomea toimivaa POP Pank-
kia. Pohjanmaan Osuuspankki aloitti toimintansa 1.12.2010. Se syntyi Alahärmän, 
Kauhavan, Kortesjärven ja Ylihärmän Osuuspankkien yhteensulautumisen tuloksena. 
Pankilla on kuitenkin yli satavuotinen kokemus pankkitoiminnasta. Kaikki yhdisty-
neet pankit ovat kasvaneet noin 100 vuoden aikana kyläkassoista pitäjäpankeiksi. Poh-
janmaan Osuuspankilla on Kauhavan kaupungin lisäksi konttoreita Oulussa, Seinäjoen 
Ylistarossa ja Evijärvellä. (Pankin esittely – Yleistä n.d.) 
 
Pohjanmaan Osuuspankin toiminnan peruslähtökohtana on osuustoiminnallisuus ja 
yhteiskuntavastuu. Sen tehtävänä on tuottaa asiakkaille kokonaisvaltaista, asiakasläh-
töistä ja asiantuntevaa taloudenhallintaa kustannustehokkaasti. Pohjanmaan Osuus-
pankin visiona on olla palveleva, osaava ja ihmisläheinen kumppani asiakkailleen. 
(Pankin esittely – Toiminta-ajatus n.d.)  
 
2.2 Aiemmat tutkimukset  
 
Perehdytykseen liittyviä opinnäytetöitä on tehty useita. Myös perehdytysopas-tyylisiä 
opinnäytetöitä on tehty niin pankkialalla kuin muillakin aloilla. Vuonna 2012 Maria 
Alamaunu ja Päivi Peltoniemi laativat perehdytysoppaan Kemin Seudun Osuuspankil-
le. Oppaan laadintaa varten he selvittivät pankissa käytössä olevaa perehdytysproses-
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sia ja siitä saatuja kokemuksia Kemin Seudun Osuuspankissa. Oppaan tekemisessä he 
hyödynsivät jo olemassa olevaa perehdytysmateriaalia, aiemmin tehtyä perehdytys-
suunnitelmaa sekä haastatteluista esiin nousseita kehitysehdotuksia. Työn tavoitteena 
oli, että uusi työntekijä pärjäisi työssään ja viihtyisi työympäristössään sekä kykenisi 
mahdollisimman nopeasti itsenäiseen työhön. (Alamaunu & Peltoniemi 2012, tiivis-
telmä.)  
 
Seinäjoen ammattikorkeakoulussa Maria Ollilan (2011) opinnäytetyön aiheena oli 
työpaikkaoppaan luominen Lappajärven Osuuspankille. Opinnäytetyön tavoitteena oli 
perehdytysoppaan suunnitteleminen, laatiminen ja toteuttaminen toimeksiantajalle. 
Oppaan ensisijaisena tehtävänä oli palvella pankkiin tulevia uusia työntekijöitä, mutta 
toimia myös saatavilla olevan tiedonlähteenä vanhoille työntekijöille. Oppaan tavoit-
teena oli auttaa uusia työntekijöitä tutustumaan Lappajärven Osuuspankin toimintaan 
sekä sitouttamaan ja viihtymään uudessa työyhteisössään. Lisäksi oppaan tarkoitukse-
na oli toimia perehdyttämisen apuvälineenä ja näin ollen parantaa perehdyttämisen 
laatua. (Ollila 2011, tiivistelmä.) 
 
Henna Murtomäen (2012) tekemän opinnäytetyön aiheena oli työharjoittelijan pereh-
dytysoppaan luominen Tapiola-ryhmän Jyväskylän toimistoon. Työn tavoitteena oli 
kehittää ja tehostaa perehdytysprosessia sekä toimeksiantajan että työharjoittelijan 
kannalta. Perehdytysoppaan laadintaa varten suoritettiin tutkimus, jossa haastateltiin 
yrityksen seitsemää työntekijää perehdyttämiseen liittyen. Tutkimuksesta kävi ilmi, 
että perehdyttämismateriaalia oli yrityksessä tarjolla paljon, mutta sen hyödyntäminen 
oli heikkoa. Haastateltavat toivoivat käytännön apua perehdyttämisen suunnitteluun, 
aikataulutukseen, seurantaan ja työn perusasioiden ja järjestelmien opetteluun. Pereh-
dytysopas luotiin tutkimustulosten ja tutkijan omien havaintojen pohjalta. (Murtomäki 
2012, tiivistelmä.)  
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2.3 Tutkimusmenetelmät 
 
Tämä opinnäytetyö on kehittämistutkimus, jonka tarkoituksena on kehittää ja parantaa 
toimeksiantajan perehdyttämistä luomalla sen tueksi uutta materiaalia. Kehittämistut-
kimus ei ole itsenäinen tutkimusmenetelmä vaan yhdistelmä, jossa käytetään monia 
eri tutkimusmenetelmiä, jotka valitaan aina tilanteen ja tutkimuskohteen mukaan. Ke-
hittämistutkimus on lähellä toimintatutkimusta, sillä molempien tavoitteena on pyrki-
mys muutokseen tai parannukseen. Erona näiden kahden välillä on tutkijan rooli. 
Toimintatutkimuksessa tutkija on itse mukana kehittämiskohteen toiminnassa. (Kana-
nen 2012, 19–41.) 
 
Kehittämistutkimuksen toteuttamisesta voidaan erottaa selvät vaiheet. Se alkaa nykyti-
lan kartoituksella, jonka tarkoituksena on tutustua kehittämiskohteena olevaan ilmiöön 
ja ymmärtää, mistä siinä on kyse. Ilmiöön perehtymisessä voidaan käyttää apuna esi-
merkiksi alan kirjallisuutta, tutkimuksia, raportteja, malleja ja teorioita sekä tietysti 
muita ihmisiä. Ilmiön ymmärtämisen jälkeen on vuorossa kehittämiskohteen rajaami-
nen sekä ongelman määritteleminen ja oikeiden tutkimuskysymyksien löytäminen. 
Ongelman määrittelyssä voidaan käyttää apuna erilaisia menetelmiä, kuten esimerkik-
si Mind Mapping -käsitekarttaa, KJ-menetelmää, kalanruotokaaviota sekä kaukaisia 
ajatusmalleja. Kun ongelma on määritelty, on aika valita kehittämisprosessiin osallis-
tuvat henkilöt. Valittujen henkilöiden tulee olla sellaisia, joita kyseinen kehittämistyö 
koskee. Henkilöiden lisäksi tulee löytää oikea ratkaisumenetelmä eli interventio. Rat-
kaisumenetelmän löydyttyä siirrytään itse ratkaisun toteuttamiseen. Ratkaisun toteut-
tamiseksi laaditaan kehittämissuunnitelma, jossa määritellään muun muassa perustelut 
projektille, kehittämisprojektin tavoite, toteuttamiseen tarvittavat tehtävät, henkilöt, 
ajoitus sekä aineelliset ja taloudelliset resurssit. Kun ratkaisu on toteutettu, arvioidaan 
projektin tulosta suhteessa annettuihin tavoitteisiin tai alkutilanteeseen. Koko kehittä-
misprosessin ajan tulee huolehtia riittävästä etenemisen seurannasta. (Kananen 2012, 
52–84.) 
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Kvalitatiivinen tutkimusote 
 
Tässä opinnäytetyössä käytetään laadullista eli kvalitatiivista tutkimusotetta. Kvalita-
tiivisessa tutkimuksessa keskitytään tutkimaan yhtä tapausta. Sen avulla pyritään ym-
märtämään tutkittava asia syvällisemmin ja saamaan siitä irti kaikki mahdollinen. 
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkijan rooli on osallistuva. Hän on vuorovaikutuk-
sessa tutkittavien henkilöiden kanssa havainnoiden tai haastatellen heitä. Tutkijan tu-
lee olla varovainen, ettei hän omilla asenteillaan ja mielipiteillään vaikuta tutkittavaan 
ja tutkimustuloksiin. Kvalitatiivisesta tutkimuksesta saatava tieto on tutkijan tulkintaa 
kerätystä aineistosta ja sen suhteesta käsiteltyyn teoriaan. (Kananen 2008, 24–33.) 
 
Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavat henkilöt tulee valita huolellisesti. Tutkittavien 
henkilöiden eli informanttien tulee olla sellaisia, että heillä on tutkittavasta ilmiöstä 
mahdollisimman paljon tietoa. Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavien määrälle ei ole 
olemassa selvää sääntöä, vaan se riippuu tilanteesta. Yleensä tutkittavia on tarpeeksi 
silloin, kun tutkimusaineistoa on riittävästi eivätkä uudet tapaukset enää muuta tulkin-
taa.  Laadullisessa tutkimuksessa laatu muodostuu tiedonkeruun ja analyysin syvyy-
destä. Näitä voidaan pitää aineiston laajuutta ja tutkittavien määrää tärkeämpinä teki-
jöinä. (Kananen 2008, 33–39.) 
 
Opinnäytetyön tutkimusmenetelmäksi valittiin laadullinen tutkimusote, koska tutkitta-
vasta ilmiöstä haluttiin saada mahdollisimman tarkka ja ymmärrettävä kuva. Myös 
tutkimuskysymykset tukivat kvalitatiivisen tutkimusmenetelmän valintaa kysymysten 
ollessa muotoa mitä ja millainen. Lisäksi tutkimukseen osallistuvien henkilöiden pieni 
määrä poissulki kvantitatiivisen eli määrällisen tutkimusotteen käytön.  
 
Aineistonkeruumenetelmä 
 
Aineistonkeruumenetelmänä opinnäytetyössä käytetään teemahaastatteluja, jotka suo-
ritetaan yksilöhaastatteluina. Aineistonkeruumenetelmäksi valittiin teemahaastattelut, 
koska haastattelun kautta on mahdollista esittää tarkentavia kysymyksiä ja sillä tavoin 
saada aiheesta syvällisempää tietoa. Teemahaastatteluissa keskitytään keskustelemaan 
ennalta valituista, aiheen kannalta keskeisistä teemoista. Ne voidaan suorittaa yksilö- 
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tai ryhmähaastatteluina. Yksilöhaastattelussa haastattelun kohteena on yksi haastatel-
tava, kun taas ryhmähaastattelussa haastateltavia on samaan aikaan useita. Teema-
haastattelun suunnitteluvaiheessa tulee paneutua haastatteluteemojen suunnitteluun. 
(Hirsjärvi & Hurme 2009, 47–61.) Teemat tulee valita niin, että ne kattavat mahdolli-
simman hyvin koko tutkittavan ilmiön. Itse haastattelutilanteessa teema-alueita tar-
kennetaan kysymyksillä, jotka usein syntyvät vasta haastattelun aikana. (Kananen 
2010, 52–56.)  
 
Paras tapa haastattelujen tallentamiseen on nauhurin käyttö. Se vapauttaa tutkijan me-
kaanisesta vastausten kirjaamisesta, ja näin ollen hän voi keskittyä itse haastatteluun. 
Haastatteluista saadut tallenteet tulee myöhemmin aukikirjoittaa eli litteroida. Litte-
roinnista voidaan erottaa kolme eri tasoa, joita ovat sanatarkka litterointi, yleiskielinen 
litterointi ja propositiotason litterointi. Sanatarkka litterointi on litteroinnin tarkin taso, 
jossa jokainen äännähdyskin on kirjattava ylös. Yleiskielisessä litteroinnissa teksti 
muutetaan kirjakielelle poistaen murre- ja puhekielen ilmaisut. Propositiotason litte-
roinnissa kirjataan ylös pelkästään sanoman tai havainnon ydinsisältö. Kun haastatte-
luista kerätty aineisto on saatu tekstimuotoon, pyritään sen seasta löytämään ratkaisu 
tutkimusongelmaan. (Kananen 2010, 58–61.)  
 
Laadullisen tutkimuksen yksi yleisimmistä analyysimenetelmistä on sisällönanalyysi. 
Sen tavoitteena on tiivistää ja järjestellä aineistoa niin, että ilmiöstä voidaan tuottaa 
selkeä sanallinen kuvaus.  Sisällönanalyysi aloitetaan aineistoon perehtymisellä ja 
kokonaiskuvan muodostamisella. Aineistoa luetaan läpi, tehdään muistiinpanoja ja 
pyritään löytämään siitä ratkaisun kannalta kiinnostavimmat asiat. Kiinnostavat asiat, 
aihekokonaisuudet, nostetaan aineistosta esiin ja otetaan analysoinnin kohteeksi. Tässä 
vaiheessa aihekokonaisuuksia luokitellaan, teemoitellaan ja tyypitellään, eli niitä jae-
taan osiin ja pyritään yhdistelemään uusiksi kokonaisuuksiksi esimerkiksi tiettyjen 
yhteisten piirteiden perusteella. (Kananen 2008, 88–95.) 
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3 HENKILÖSTÖJOHTAMINEN 
 
3.1 Yleistä henkilöstöjohtamisesta 
 
Henkilöstöjohtamisella tarkoitetaan organisaation henkilöstön hankintaa, motivointia, 
ylläpitoa, kehittämistä ja palkitsemista. Sen tavoitteena on saada halutut henkilöt or-
ganisaation palvelukseen ja pitää heidät osana organisaatiota motivoimalla, kannusta-
malla ja luomalla edellytykset hyviin työsuorituksiin. Lisäksi henkilöstöjohtamisen 
tarkoituksena on kehittää henkilöstöä, ylläpitää heidän työkykyään sekä palkita hyvis-
tä työsuorituksista.  Henkilöstö on yrityksen elinehto, ja heitä tuleekin tukea, jotta he 
pysyisivät organisaation palveluksessa mahdollisimman pitkään. (Kauhanen 2013, 
16–17.)  
 
Viitalan (2007, 20) mukaan henkilöstöjohtaminen voidaan jakaa kolmeen pääaluee-
seen: johtajuus, työelämän suhteiden hoitaminen sekä henkilöstövoimavarojen johta-
minen. Johtajuus liitetään johtajien ja esimiesten johtamisen toteuttamiseen. Heidän 
tehtäviinsä kuuluvat muun muassa työntekijöiden valitseminen, palkitseminen, kehit-
täminen, ohjaaminen, irtisanominen, motivoiminen, innostaminen, arvioiminen, kan-
nustaminen sekä tavoitteiden määrittely. Tämän lisäksi johtamiseen kuuluu yrityskult-
tuurin luominen ja ylläpitäminen. Työelämän suhteiden hoito pitää sisällään työnanta-
jan ja työntekijöiden välisten suhteiden hoidon. Sen tärkeimpiin alueisiin kuuluvat 
lainsäädännölliset asiat, kuten työehtosopimusten määräysten hallinta ja noudattami-
nen, yhteistoiminta, riitojen sopiminen sekä paikallinen sopiminen työnantaja- ja työn-
tekijäpuolen välillä. Henkilöstövoimavarojen johtaminen sisältää ne toimenpiteet, 
joiden avulla säädellään henkilöstövoimavarojen määrää, varmistetaan tarvittava 
osaaminen sekä ylläpidetään henkilöstön hyvinvointia ja motivaatiota. (Viitala 2004, 
14.)  
 
Henkilöstöjohtamisen tavoitteena on ohjata organisaatiota asetettua visiota kohden. 
Visio on yrityksen tavoitetila, jota kohti se haluaa kulkea.  Kuviosta 1 nähdään, miten 
visio voidaan saavuttaa erilaisten strategioiden avulla. Nämä strategiat ovat mukana 
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yrityksen jokapäiväisessä toiminnassa. Henkilöstöjohtamisen alueella pitkän aikavälin 
linjaukset luodaan laatimalla yrityksen liiketoimintastrategiaa tukeva ja sen kanssa 
täysin linjassa oleva henkilöstöstrategia. Yrityksen liiketoimintastrategiassa määritel-
lään, miten yritys varmistaa menestymisen valituilla markkinoilla. (Viitala 2007, 13, 
52–60.)  
 
Kuvio 1. Henkilöstöjohtaminen osana yrityksen liiketoimintastrategiaa (Viitala 2004, 13) 
 
3.2 Henkilöstöstrategia 
 
Henkilöstöstrategia on osa yrityksen pitkän aikavälin henkilöstösuunnittelua, jota joh-
detaan suurimmaksi osaksi yrityksen liiketoimintastrategiasta. Siinä arvioidaan henki-
löstöresurssien nykytilaa, niiden tulevaisuuden määrällisiä ja laadullisia tarpeita sekä 
tehdään suunnitelmia näiden tarpeiden toteuttamiseksi. Lisäksi tulee varmistaa henki-
löstöstrategian toteuttamisen edellytykset. (Österberg 2005, 20–21.)  
 
Kauhasen (2013, 22) mukaan henkilöstövoimavarojen strategisen suunnittelun avulla 
määritellään henkilöstövoimavaroille asetettavat tavoitteet, kehitetään henkilöstöstra-
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tegiaa tavoitteiden saavuttamiseksi ja laaditaan henkilöstöpolitiikka henkilöstövoima-
varojen johtamisen eri osa-alueille.  
 
Henkilöstöstrategian muotoutumiseen vaikuttavat monet seikat. Henkilöstöresursseille 
asetettavat tavoitteet määräytyvät yrityksen liiketoimintastrategian sekä ulkoisen ja 
sisäisen ympäristön pohjalta. Ulkoiseen ympäristöön kuuluu henkilöstöresurssien uh-
kien ja mahdollisuuksien analysointi. Sisäinen ympäristö taas sisältää henkilöstöre-
surssien vahvuuksien ja heikkouksien tarkastelun. Kun kaikki edellä mainitut seikat 
otetaan huomioon, voidaan määritellä henkilöstöresursseille asetettavat pitkän aikavä-
lin tavoitteet, jotka muodostavat henkilöstöstrategian. (Österberg 2005, 20–21.)  
 
Henkilöstöpolitiikka on henkilöstöstrategian toteuttamisen väline. Siinä määritellään 
strategian toteuttamiseen vaadittavat käytännön toimenpiteet, aikataulu sekä vastuu-
henkilöt. Henkilöstöpolitiikka jaetaan yleensä rekrytointi-, palkka- ja kehittämispoli-
tiikkaan. Siihen kuuluvat myös muun muassa koulutus ja perehdyttäminen. Henkilös-
töpolitiikkaan kuuluu suunnittelu muun muassa siitä, millaisia työntekijöitä ja kuinka 
paljon yrityksessä tarvitaan, miten henkilöstön rekrytointi hoidetaan, miten henkilöstö 
perehdytetään, miten heidän osaamistaan ylläpidetään ja kehitetään sekä miten palk-
kaus ja palkitseminen järjestetään. (Viitala 2004, 13–15.) 
 
3.3 Henkilöstösuunnittelu 
 
Henkilöstösuunnittelun avulla pyritään ennakoimaan yrityksen tuleva henkilöstön 
määrän ja osaamisen tarve sekä sen kohdentuminen oikeisiin tehtäviin ja toimintoihin. 
Sen tavoitteena on varmistaa, että organisaatiolla on käytössään oikea määrä henkilös-
töä oikeissa tehtävissä, oikeaan aikaan ja oikealla palkkatasolla. Oikeanlaisen henki-
löstön avulla organisaatio voi toimia tehokkaasti ja menestyä toiminnassaan. (Kauha-
nen 2013, 24.) Lisäksi henkilöstösuunnittelun avulla varmistetaan yrityksen jatkuva 
kehittyminen ja uudistuminen sekä luodaan perusta mahdollisten muutosten, kuten 
esimerkiksi laajentamis-, supistamis- ja kehittämissuunnitelmien, onnistumiselle (Vii-
tala 2007, 50). 
 
 
12 
 
Henkilöstösuunnittelussa joudutaan tekemään valintoja eri vaihtoehtojen väliltä. Esi-
merkiksi joissain yrityksissä ongelmana ovat korkeat vaihtuvuusluvut, jotka tuottavat 
raskaita vaihtuvuuskustannuksia. Suurin osa näistä kustannuksista aiheutuu uusien 
työntekijöiden rekrytoinnista, perehdyttämisestä sekä alkuvaiheen tehottomuudesta. 
Tilannetta voidaan yrittää sietää kehittämällä rekrytointia ja perehdyttämistä niin te-
hokkaaksi, että korkeasta vaihtuvuudesta huolimatta toiminnan laatu voidaan säilyttää 
mahdollisimman hyvänä. Toinen vaihtoehto on pyrkiä pienentämään vaihtuvuutta 
nostamalla palkkoja ja kehittämällä työviihtyvyyttä. Yleensä kumpaakin vaihtoehtoa 
ei voida valita, sillä silloin henkilöstökustannukset nousevat liian korkeiksi. (Viitala 
2007, 50–53.) 
 
 
4 PEREHDYTTÄMINEN 
 
4.1 Yleistä perehdyttämisestä 
 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimia, joiden avulla uusi tulokas oppii 
tuntemaan yrityksen ja sen työyhteisön sekä omat työtehtävänsä. Sen tulisi ulottua 
koskemaan kaikkia rekrytoituja henkilöitä, myös esimerkiksi vuokratyöntekijöitä, 
työharjoittelijoita tai sesonkiapulaisia. (Eskola, Hakala, Liljeström & Raatikainen 
2005, 120.)  Lisäksi sitä tarvitaan tapauksissa, joissa henkilön työtehtävä, työmene-
telmät, laitteet tai välineet muuttuvat tai hän on ollut pitkään poissa työtehtävistään 
esimerkiksi hoitovapaan tai opiskelujen vuoksi (Kangas 2003, 4–5).   
 
Perehdyttäminen voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen: yleinen perehdyttäminen ja 
työhön perehdyttäminen. Yleisen perehdytyksen tavoitteena on tutustuttaa uusi tulo-
kas yritykseen, sen toiminta-ajatukseen ja liikeideaan sekä työpaikan toimintaperiaat-
teisiin, toimintatapoihin ja tavoitteisiin. Näiden lisäksi tulokas tutustutetaan työpaikan 
ihmisiin eli esimiehiin, työkavereihin sekä asiakkaisiin. (Hämäläinen & Kangas 2008, 
2.) Perehdyttämisen ytimen muodostaa tulokkaan toimenkuva, joka hänelle tulee sel-
 
13 
 
ventää heti ensimmäisten päivien aikana. Toimenkuvaan liittyen on tärkeä selvittää 
muun muassa tulokkaan oma rooli kokonaisuuden osana, työn tavoitteet sekä käytet-
tävät menetelmät, koneet ja järjestelmät. (Viitala 2004, 261) Yleiseen perehdyttämi-
seen kuuluvat keskeisenä osana myös turvallisuuteen liittyvät asiat, ja ne tuleekin tu-
lokkaan kanssa käydä läpi huolellisesti (Eskola ym. 2005, 120).  
 
Työhön perehdyttämisen eli työnopastuksen tavoitteena on tutustuttaa tulokas työteh-
täviinsä, kertoa hänelle työhön kohdistuvista odotuksista sekä vastuusta koko työyh-
teisön toiminnassa. Työnopastuksen keskiössä ovat työn tekemiseen liittyvät valmiu-
det ja niiden oppiminen. Sen tarkoituksena on tukea tulokasta itsenäiseen, omatoimi-
seen ajatteluun ja itsenäiseen oppimiseen. Työnopastuksessa käytetään apuna erilaisia 
malleja, kaavoja ja tapoja, mutta niitä käytettäessä tulee ottaa huomioon jokaisen 
opastettavan erilaisuus. Kaikkien opastettavien fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet, 
tiedot ja taidot, asenne ja motivaatio sekä oppimistyyli ovat erilaiset, ja tästä syystä 
opastettavaan on hyvä tutustua ennen opastuksen aloittamista, jotta voidaan valita 
juuri hänelle sopivat opastustavat. (Kangas 2003, 13.) 
 
Yksi tunnetuimmista työnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi kehitetyistä 
menetelmistä on kuviossa 2 esitetty viiden askeleen menetelmä. Ennen varsinaista 
opetustilannetta on hyvä tehdä alkuvalmisteluja, kuten varata paikka ja aika sekä 
hankkia tarvittavat välineet ja tarvikkeet. Varsinainen opastustilanne aloitetaan lähtö-
tason arvioinnilla sekä oppimistavoitteiden selvittämisellä. Kun oppimistavoitteet ovat 
selvillä, voidaan siirtyä itse opetukseen. Opetuksen tarkoituksena on antaa opastetta-
valle kokonaiskuva opastettavasta tehtävästä ja sen tekemiseen liittyvistä keskeisistä 
ohjeista ja nyrkkisäännöistä. (Kangas 2003, 14–15.)  
 
Käytännössä opetus tapahtuu siten, että aluksi opastaja kertoo työn ydinkohdat sekä 
sen, miten ne tulisi tehdä. Tämän jälkeen opastaja näyttää, miten työ tulisi oikeaoppi-
sesti suorittaa. Kolmannessa vaiheessa on vuorossa mielikuvaharjoittelu. Mielikuva-
harjoittelussa opastettava luo mielikuvia siitä, miten työ tehdään. (Juuri & Vuorela 
2002, 51.) Lisäksi opastaja voi pyytää opastettavaa kertomaan vaihe vaiheelta tilan-
teen, jonka hän on itse juuri opastanut. Mielikuvaharjoittelun jälkeen on vuorossa tai-
don kokeilu ja harjoitteleminen. Tässä vaiheessa opastettava suorittaa itse koko opas-
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tettavan työvaiheen alusta loppuun saakka, ja lopuksi tulos arvioidaan yhdessä opasta-
jan kanssa. Lopuksi on vuorossa opitun varmistaminen, jonka tarkoituksena on var-
mistaa opastettavan riittävät taidot työtehtävän itsenäiseen suorittamiseen. Opetus 
voidaan varmistaa esimerkiksi siten, että opastettava pääsee työskentelemään yksin, ja 
opastaja tarkastaa työskentelyn silloin tällöin. Toisena mahdollisuutena on pyytää 
opastettavaa opettamaan työ toiselle ja seurata tapahtumaa sivusta. (Kangas 2003, 15.) 
 
Kuvio 2. Viiden askeleen menetelmä (Kangas 2003, 14) 
 
Perehdyttämisen toteuttamisessa ja käytettävissä tavoissa voidaan nähdä suuria eroja 
eri alojen kesken. Lisäksi toteuttamiseen ja tapoihin vaikuttavat yrityksen koko sekä 
tehtävä, johon tulokas perehdytetään. Suurissa yrityksissä perehdyttämiseen panoste-
taan, ja sitä pyritään keskittämään järjestämällä erityisiä perehdytysjaksoja, joissa on 
mukana useita uusia työntekijöitä. Pienissä yrityksissä perehdyttäminen hoidetaan 
yksilöllisesti henkilö kerrallaan ja perehdyttämisen taso voi vaihdella suuresti. On-
gelmana pienissä yrityksissä on usein se, ettei kenelläkään ole aikaa huolehtia tulok-
kaan riittävästä perehdyttämisestä. (Viitala 2004, 259–260.) 
 
Päävastuun uuden työntekijän perehdyttämisen toteutuksesta, käytännön organisoin-
nista ja valvonnasta kantaa tulokkaan lähin esimies (Lepistö 2005, 59). Apunaan hän 
voi käyttää huolellisesti valittuja ja koulutettuja perehdyttäjiä. Suurimmat edut pereh-
dytyksestä saadaan, kun mukaan valjastetaan myös yrityksen muut työntekijät ja hen-
kilöstö. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Hyvä perehdytys -oppaan (2007, 12–13) mu-
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kaan perehdyttäjän tehtävänä on antaa tulokkaalle ymmärrettäviä ohjeita työtehtävistä 
selviämiseen sekä ohjata hänet tekemään tuottavaa ja laadukasta työtä oikeita ja tur-
vallisia työmenetelmiä apuna käyttäen. Tämän lisäksi perehdyttäjän tulee kannusta 
perehdytettävää itsenäiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun sekä antaa hänel-
le rakentavaa palautetta. Vastuu perehdyttämisen onnistumisesta on kuitenkin myös 
perehdytettävällä eli tulokkaalla itsellään. Hänen tulee olla aktiivinen ja avoin uuden 
oppimiselle.   
 
Amerikkalainen henkilöstöresurssianalyytikko Jennifer King (2012) listaa kuusi asiaa, 
jotka uuden työntekijän tulisi itse tehdä työsuhteen 30 ensimmäisen päivän aikana 
menestyäkseen: 
- Tee hyvä ensivaikutelma. 
- Ymmärrä oma roolisi ja siihen kuuluvat vastuut. 
- Ota selvää, miten organisaatio toimii ja harjoittaa liiketoimintaansa. 
- Luo positiivinen suhde esimieheesi. 
- Ole kunnianhimoinen, mutta maltillinen. 
- Ota osaa perehdyttämisohjelmasi kehittämiseen. 
 
Perehdyttämisen apuna voidaan käyttää erilaisia oheismateriaaleja. Niiden tarkoituk-
sena on tukea asioiden mieleen painamista ja niiden oppimista. Oheismateriaalia voi-
vat olla esimerkiksi Tervetuloa taloon -oppaat, yritystä koskeva aineisto, kuten toimin-
ta- ja vuosikertomus, henkilöstö- ja asiakaslehdet sekä työohjeet. (Hämäläinen & 
Kangas 2008, 10.) Näiden lisäksi perehdytettävälle on hyvä antaa perehdytysohjelma 
sekä mahdolliset perehdyttämisen tarkistus- ja muistilistat. Yritystä koskevaa tietoa 
kerätään yrityksen www-sivuille, tietojärjestelmiin ja intranetiin. Intranetistä löytyy 
henkilökunnan käyttöön kerättyä sisäistä tietoa. Perehdytettävälle on taattava heti al-
kuvaiheessa pääsy kaikkeen sellaiseen sähköiseen tietoon, jota hän perehtymisessään 
tarvitsee. Lisäksi hänelle tulee kertoa, mistä tietoa löytyy, ja antaa aikaa tiedon etsimi-
seen ja siihen tutustumiseen. (Österberg 2005, 97.) 
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4.2 Tavoite ja hyödyt 
 
Perehdytyksen keskeisimpänä tavoitteena on luoda tulokkaalle perusvalmiudet, joiden 
avulla hän pystyy suorittamaan työnsä itsenäisesti ja vallitsevien työturvallisuusohjei-
den mukaisesti (Eskola ym. 2005, 120). Lisäksi tulokkaalle on tavoitteena antaa mah-
dollisimman kattava kokonaiskuva organisaatiosta sekä työtehtävistä ja niiden liitty-
misestä muuhun toimintaan. Perehdyttämisen avulla pyritään luomaan tai vahvista-
maan tulokkaan myönteistä asennetta organisaatiota kohtaan. Sen avulla pyritään 
myös eliminoimaan mahdolliset virheet työtehtävissä. (Heinonen & Järvinen 1997, 
142.)  
 
Perehdyttäminen on kallista, vie aikaa ja vaatii resursseja, mutta hyvin suunniteltuna 
ja toteutettuna se maksaa itsensä myöhemmin takaisin moninkertaisena lyhentäen op-
pimiseen käytettävää aikaa ja täten pienentäen kustannuksia. On laskettu, että tehtä-
västä ja prosessiin käytettävästä ajasta riippuen yhden työntekijän palkkaamiseen ku-
luu noin 9000–34000 euroa, josta perehdyttämisen osuus on noin 2000–3000 euroa. 
(Hyvä perehdytys -opas 2007, 22.)  
 
Parhaimmillaan perehdyttämisestä hyötyvät niin perehdytettävä itse, koko yritys ja 
työyhteisö kuin asiakkaatkin. Onnistuessaan perehdyttäminen luo vahvan perustan 
työn tekemiselle ja yhteistyölle, tehostaa oppimista ja lyhentää oppiaikaa sekä vähen-
tää poissaoloja ja vaihtuvuutta. Perehdytyksen kautta saatujen tietojen ja taitojen avul-
la tulokas oppii nopeasti hoitamaan työnsä itsenäisesti ja heti oikein, jolloin virheiden 
määrä ja samalla niiden korjaamiseen tarvittava aika vähenevät. (Hämäläinen & Kan-
gas 2008, 4–5.) Tämän lisäksi perusteellisella ja mallikkaasti hoidetulla perehdytyk-
sellä voidaan luoda turvallisuuden tunnetta ja vaikuttaa positiivisesti tulokkaan mieli-
alaan. Tämä helpottaa hänen sitouttamistaan yrityksen ja työyhteisön tulosta tekeväksi 
jäseneksi. (Österberg 2005, 90.)  
 
Hyvin hoidetulla perehdyttämisellä on vaikutuksensa myös yrityksen yrityskuvaan. 
Yrityskuvalla tarkoitetaan sitä mielikuvaa, joka ihmisillä on kyseisestä yrityksestä. 
Tähän mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset sekä ne asiat, jotka he kuu-
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levat muilta. Tulokkaan kertomukset työpaikkakokemuksistaan vaikuttavat siihen 
mielikuvaan, jonka muut yrityksestä saavat. (Kangas 2003, 6.)  
 
Perehdyttämisen hyötyinä nähdään myös työtapaturmien ja turvallisuusriskien vähe-
neminen sekä kustannussäästöt. Turvallisuusasiat tulee sisällyttää keskeiseksi osaksi 
perehdytysohjelmaa. Niiden läpikäyminen on ensisijaisen tärkeää niin tulokkaan oman 
kuin muidenkin turvallisuuden kannalta. Tapaturmien lisäksi hyvin hoidettu perehdyt-
täminen ennaltaehkäisee virheiden tekoa, hävikkiä sekä poissaoloja ja vaihtuvuutta ja 
näin ollen synnyttää kustannussäästöjä. Kokonaisuudessaan perehdyttäminen on pitkä-
jänteistä työtä, mutta hyvin hoidettuna se parantaa tulokkaan työn laatua, ja samalla 
vaikuttaa positiivisesti koko yrityksen tulokseen. (Hämäläinen & Kangas 2008, 9.) 
 
Yhdysvaltalaisen vuonna 2006 tehdyn tutkimuksen mukaan lähes 50 prosenttia kaikis-
ta kirjatuista vahingoista tapahtuu ensimmäistä vuotta organisaation palveluksessa 
oleville henkilöille. Tutkimuksesta selviää, että ensimmäistä vuotta yrityksessä työs-
kentelevän henkilön mahdollisuus vahinkoon on yksi neljästä (1/4), kun muilla yrityk-
sen työntekijöillä mahdollisuus on yksi kolmestakymmenestä (1/30). Tutkimustulos-
ten jälkeen yhdysvaltalainen metallialan yritys Shape Corps päätti uudistaa uusien 
työntekijöidensä perehdytysohjelman pyrkimyksenään parantaa yrityksen turvallisuut-
ta ja vähentää vahingoista aiheutuneita kustannuksia. Yrityksen uusi perehdytyspro-
sessi kesti neljä päivää entisen yhden päivän sijaan. Tämä neljän päivän jakso koostui 
luennoista, tietojen ja taitojen testauksesta sekä mentorointiprosessista, jossa kokeneet 
työntekijät opastivat uusia työntekijöitä. Työntekijät, jotka eivät läpäisseet perehdytys-
jaksoa, eivät saaneet lupaa työskennellä tuotannon puolella ja saatettiin irtisanoa.  
Työntekijöiden turvallisuutta tutkittiin uudelleen vuosina 2010–2011, jolloin alle vuo-
den työskennelleiden työntekijöiden vahingot olivat Shape Corpsissa vähentyneet lä-
hes 75 prosenttia ja vahingoista aiheutuneet kustannukset pienentyneet yli miljoonalla 
dollarilla. (Palombo Weiss 2013.) 
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4.3 Suunnittelu 
 
Hyvä perehdytys vaatii suunnitelmallisuutta sekä huolellista valmistautumista. Sitä 
varten on laadittava suunnitelma, kerättävä tarvittava aineisto sekä määriteltävä vas-
tuuhenkilöt ja huolehdittava heidän riittävästä koulutuksestaan. Lisäksi perehdyttämi-
selle tulee asettaa tavoitteet ja pohtia, miten ne voidaan varmistaa. (Mäntynen & Pent-
tinen 2009, 2.) Österbergin (2005, 91) mukaan perehdyttämisen laajuuteen ja syvyy-
teen vaikuttavat muun muassa tuleva työtehtävä ja työsuhteen pituus sekä perehdytet-
tävän henkilön tuleva rooli yrityksessä, ammatillinen osaaminen, aiempi työkokemus 
ja ikä. 
 
Työsuhteen pituus voi vaihdella alle viikon työsuhteista aina vakituisiin työsuhteisiin. 
Alle viikon työsuhteissa, samoin kuin lyhyissä sijaisuuksissa, perehdyttämiseen on 
käytettävissä hyvin rajallinen määrä aikaa, ja tästä syystä sen tulee pitää sisällään työn 
kannalta kaikkein oleellisin tieto. (Österberg 2005, 91.) Työsuhteen pituuden kasvaes-
sa myös perehdytystä voidaan syventää lisäämällä tietoa yrityksestä ja sen toiminnasta 
sekä sen tarjoamista tuotteista ja palveluista. Pitkäaikaisessa ja vakinaisessa työsuh-
teessa perehdytyksessä tulee keskittyä käsittelemään laajemmin työtehtävien linkitty-
mistä yrityksen muihin toimintoihin sekä syventää yritystietoa. Tämän lisäksi on syytä 
kiinnittää huomiota perehdyttämisen jatkuvuuteen. Sellaisissa tapauksissa, joissa työn-
tekijä siirtyy yrityksen sisällä työtehtävästä toiseen, voidaan perehdytyksestä jättää 
yritykseen liittyvä tieto pois ja keskittyä varsinaisen työnopastuksen lisäksi käsittele-
mään uuden työtehtävän sijoittumista kokonaisuuteen. (Hyvä perehdytys -opas 2007, 
15–16.) 
 
Perehdytettävät henkilöt ovat erilaisia. Heidän joukkoonsa kuuluu niin nuoria vasta-
valmistuneita henkilöitä kuin jo vuosien työkokemuksen alalta omaavia henkilöitäkin. 
Nuoren työntekijän perehdytysjakso kestää yleensä kauemmin kuin kokeneemman, 
sillä nuoren tulokkaan kanssa perehdytys tulee aloittaa aivan perusasioista. (Österberg 
2005, 91–92.) Yrityksessä työskentelee usein myös vuokratyövoimaa, harjoittelijoita 
sekä oppisopimusopiskelijoita. Yleensä vuokratyövoiman perehdytyksessä tehdään 
tiivistä yhteistyötä henkilöstöpalveluyritysten kanssa. Heidän perehdytyksensä voi 
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hoitaa osittain tai lähestulkoon kokonaan henkilöstöpalveluyritys, jolloin työnantajalle 
jää työtehtävän ja työvälineiden opastus. Joissain tilanteissa työnantaja haluaa itse 
suorittaa koko perehdytyksen, ja lopullinen vastuu perehdytyksestä onkin hänellä. 
Harjoittelijoiden ja oppisopimusopiskelijoiden kohdalla perehdytyksen tulee olla yksi-
tyiskohtaista ja syvällistä. Erityishuomiota perehdytyksessä tulee kiinnittää työturval-
lisuuteen ja työsuojeluohjeisiin. Uusi tulokas voi olla myös ulkomaalainen, jolloin on 
tärkeää ottaa kielimuurin ja kulttuurierojen tuomat ongelmat huomioon. Hänen kans-
saan kannattaa muun perehdyttämisen ohessa käsitellä myös perusasioita suomalaises-
ta työelämästä. Perehdyttäminen ulottuu koskemaan myös mahdollisia alihankkijoita 
ja freelancereita. Heille tulee antaa perehdytystä yrityksestä sekä ulkoistetun tehtävän 
sijoittumisesta toimintaketjuun. (Hyvä perehdytys -opas 2007, 17–18.) 
 
Tärkeä osa perehdyttämistä on perehdytysohjelman laatiminen. Sen laatii yleensä 
henkilöstöasiantuntija. Sen perustana ovat oppimistavoitteet, jotka antavat suunnan 
ohjelman muulle sisällölle. Kun tavoitteet on määritelty, voidaan suunnitella sisältö eli 
ohjelmassa käsiteltävät aiheet ja asiat, aikataulutus sekä käytettävät apuvälineet ja 
oheismateriaalit. Ohjelmassa tulisi määritellä myös perehdyttämisen vastuuhenkilöt, 
eli ne henkilöt, jotka hoitavat tulokkaan perehdyttämisen, sekä suunnitella, miten op-
pimista seurataan ja miten se varmistetaan.  Perehdytysohjelman lisäksi olisi hyvä 
laatia myös varasuunnitelma yllättävien tilanteiden varalle. Tällaisia tilanteita voivat 
olla esimerkiksi perehdyttäjän sairastuminen tai aikataulumuutokset. (Hämäläinen & 
Kangas 2008, 6–7.) Perehdytysohjelmaa tulee päivittää ja ajantasaistaa säännöllisin 
väliajoin, jotta siitä saadaan irti paras mahdollinen hyöty (Österberg 2005, 93). 
 
Perehdyttämisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilölliseen suunnitte-
luun. Systemaattisella suunnittelulla tarkoitetaan koko organisaation tai työyksikön 
tasolla tapahtuvaa perehdyttämisen suunnittelua, jonka tuotoksena syntyy erilaisia 
perehdyttämissuunnitelmia sekä muuta materiaalia perehdyttämisen tueksi. Näitä kes-
kitetysti laadittuja perehdyttämisohjelmia ja materiaaleja voidaan hyödyntää parhaiten 
tilanteissa, joissa samoja määriteltyjä työtehtäviä on tekemässä iso joukko työntekijöi-
tä kuten esimerkiksi kassatoimihenkilöt. Yksilöllisessä suunnittelussa otetaan huomi-
oon perehdytettävän yksilöllinen tausta ja perehdyttäminen suunnitellaan taustojen ja 
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osaamisen mukaisesti. Tällöin perehdytysmateriaalit muokataan yksilön tarpeisiin 
sopiviksi. (Kupias & Peltola 2009, 87–88.) 
 
4.4 Perehdytysprosessi 
 
Prosessilla tarkoitetaan joukkoa loogisesti toisiinsa liittyviä toimintoja ja niiden toteut-
tamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset. Or-
ganisaatioiden toiminta tehostuu, kun kaikki prosessien toisiinsa liittyvät toiminnot 
ymmärretään, ja niitä johdetaan järjestelmällisesti. Prosessien luominen lähtee proses-
siajattelusta, jonka perustana ovat asiakas ja hänen tarpeensa. Aluksi tulee miettiä, 
millaisilla tuotteilla ja palveluilla asiakkaan tarpeet voidaan tyydyttää. Tämän jälkeen 
suunnitellaan prosessi sekä siihen liittyvät toimenpiteet ja resurssit, joilla saadaan ai-
kaan halutut tuotteet ja palvelut. Lopuksi selvitetään, mitä prosessin toteuttamiseen 
tarvitaan, ja mistä ne hankitaan. Prosessiajattelun tavoitteena on saada kaikki proses-
sin osalliset ymmärtämään kokonaisuus ja heidän oma osuutensa siinä. (Laamanen 
2003, 19–23.) 
 
Perehdytysprosessin tavoitteena on antaa tietoa koko organisaatiosta ja sen toiminta-
ajatuksesta, liikeideoista, henkilöstöstrategiasta ja -politiikasta sekä työhön liittyvistä 
tavoitteista, normeista ja säädöksistä (Heinonen & Järvinen 1997, 143). Perehdytys-
prosessi voidaan jakaa vaiheisiin, jotka sijoittuvat aikaan ennen työsuhteen alkua, itse 
työsuhteeseen sekä työsuhteen päättymiseen (Kupias & Peltola 2009, 102). 
 
Perehdyttäminen ja sen suunnittelu tulee aloittaa jo ennen rekrytointivaihetta mietti-
mällä tulevan tehtävän vaatimuksia ja siinä tarvittavaa osaamista. Itse rekrytointivai-
heessa työnhakijan kanssa keskustellaan muun muassa työhön ja yritykseen liittyvistä 
asioista, työsuhdeasioista, talon tavoista sekä esitellään organisaatiota, sen erityispiir-
teitä ja tapoja. Tämän lisäksi on mahdollista kierrättää hakijaa työpisteessä konkreetti-
semman yleiskuvan luomiseksi sekä antaa oheismateriaalia mukaan luettavaksi. Va-
linnan jälkeen on aika laatia tulokkaan tarpeisiin sopiva perehdytyssuunnitelma sekä 
aloittaa valmistautuminen uuden työtekijän vastaanottamiseen. Lisäksi tulokkaasta 
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tulee tiedottaa työyhteisön jäsenille etukäteen sekä sopia, kuka on vastuussa perehdyt-
tämisestä. (Hämäläinen & Kangas 2008, 9.) 
 
Hyvä vastaanotto on erittäin tärkeää ja siihen tulee panostaa, sillä sen avulla tulok-
kaalle annetaan ensivaikutelma koko työyhteisöstä. Sen tavoitteena on saada tulokas 
tuntemaan itsensä tervetulleeksi ja odotetuksi. Ensimmäisen päivän aikana tulokkaan 
kanssa hoidetaan käytännön asiat, kuten avainten luovuttaminen, kulkuluvat sekä 
työssä tarvittavat välineet. Näiden lisäksi esitellään hänen tuleva työpisteensä, lähim-
mät työtoverit ja työtilat sekä käydään läpi työhön liittyviä asioita. Tulokkaan on tär-
keä tavata oma esimiehensä mahdollisimman pian töiden alettua. Ensimmäisen viikon 
aikana pyritään siihen, että tulokas pääsee kiinni työhönsä. Hänen kokemuksia ja 
osaamista tulee selvittää ja tarvittaessa täsmentää perehdyttämissuunnitelmaa. En-
simmäisen kuukauden aikana tulokkaalla tulee olla jo mahdollisuus tuoda esille omia 
näkemyksiään, jotka parhaimmillaan voivat johtaa uusiin ideoihin toimintatapojen 
kehittämiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 103–107.)  
 
Työsuhde voi päättyä monista eri syistä. Uusi työntekijä ei välttämättä pärjää hänelle 
määrättyjen työtehtävien kanssa tai ei sopeudu omasta tai muiden mielestä työyhtei-
söön. Kyseessä voi olla myös etukäteen tiedossa oleva tapahtuma, kuten esimerkiksi 
määräaikainen työsuhde. Päättyypä työsuhde sitten äkillisesti tai ennalta arvattavasti, 
tulisi se silti aina hoitaa huolellisesti ja lähtökeskustelussa pyytää lähtevältä työnteki-
jältä palautetta myös perehdyttämisen onnistumiseen liittyen. (Kupias & Peltola 2009, 
109–110.) 
 
4.5 Seuranta ja arviointi 
 
Pelkkä perehdyttämisen suunnittelu ja toteutus eivät yksin riitä vaan myös sen seuran-
ta ja arviointi on tärkeää. Niiden kohteena on niin tulokkaan tilanteen arviointi kuin 
myös koko organisaation perehdyttämisjärjestelmän toimivuuden arviointi. (Kjelin & 
Kuusisto 2003, 245.) Seurannassa kannattaa keskittyä seuraavien asioiden arviointiin 
(Mäntynen & Penttinen 2009, 7): 
- Tavoitteiden saavuttaminen 
 
22 
 
- Suunnitelmien onnistuminen ja toteutuminen 
- Puutteet ja korjaukset 
- Perehdytettyjen mielipiteet ja kokemukset  
 
Seurannan ja arvioinnin apuna voidaan käyttää tarkistuslistoja ja muistilistoja sekä 
seuranta- ja arviointikeskusteluja. Tarkistuslista on jäsennelty luettelo perehdyttämi-
sessä esille otettavista asioista, ja sitä käyttävät sekä perehdyttäjä että perehdytettävä. 
(Perehdyttämisen tarkistuslista perehdyttäjälle ja perehdytettävälle 2007.) Tarkistuslis-
taan laitetaan merkintöjä sitä mukaa kun asioita käsitellään. Kun kaikki asiat on ope-
tettu ja niiden oppiminen tarkistettu, voidaan perehdytys katsoa varmistetuksi. (Hämä-
läinen & Kangas 2008, 17.) 
 
Vuorovaikutus perehdyttäjän ja perehdytettävän välillä on edellytys tehokkaalle op-
pimiselle. Parhaimmillaan se on molemminpuolista kysymysten esittämistä, keskuste-
lemista, kuuntelemista, kannustamista sekä palautteen antamista. Tavallista keskuste-
lua ja palautteenantoa kannattaa täydentää ennalta sovittujen seuranta- ja arviointikes-
kustelujen avulla. Näihin keskusteluihin kumpikin osapuoli valmistautuu etukäteen, ja 
niiden tarkoituksena on yhdessä pohtia perehdyttämisen toteutumista sekä antaa mo-
lemminpuolista palautetta niin hyvistä kuin myös korjaamista vaativista asioistakin. 
(Kupias & Peltola 2009, 136–137.) Keskustelun aikana pyritään perehdytettävältä 
saamaan toteutumisen lisäksi tietoa muuan muassa hänen oppimisestaan, mahdollisen 
lisäohjauksen tarpeesta, toivomuksista perehdyttämisen suhteen sekä perehdyttämisen 
jatkosta. Lisäksi arvioidaan oppimistavoitteiden saavuttamista ja oppimisen edistymis-
tä. Arvioinnin avulla saadaan tietoa tämän hetkisestä oppimisen tilasta ja voidaan 
miettiä mahdollista jatkoa. (Hämäläinen & Kangas 2008,17.) 
 
Seurannan ja arvioinnin avulla saaduista palautteista saadaan selville mahdolliset pe-
rehdyttämisen kehittämistarpeet. Kehittäminen lähtee liikkeelle perehdyttämisen ny-
kytilanteen perusteellisella selvittämisellä. Sitä voidaan arvioida palautteiden lisäksi 
muun muassa haastatteluiden, kirjallisten kyselyiden ja pienryhmäkeskusteluiden 
avulla. Saatujen vastausten perusteella voidaan arvioida perehdyttämisen kehittämis-
tarpeet, määritellä kehittämistavoitteet ja tehdä suunnitelma niiden toteuttamiseksi. Jos 
kehittämistarpeita löytyy useita, tulee niistä valita tärkein tai enintään kaksi, joita ale-
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taan kehittää. Tavoitteiden asettamisen jälkeen tulee miettiä toimenpiteet, eli mitä ja 
miten tehdään, kuka tekee ja millä aikataululla. Tärkeintä kehittämisvaiheessa on sen 
toteutumisen jatkuva seuranta. (Hämäläinen & Kangas 2008, 25–26.) 
 
4.6 Perehdyttämisen erityistilanteita 
 
On olemassa tilanteita, joita ei aina ajatella perehdytystä vaativiksi. Tällaisia ovat 
esimerkiksi kahden tai useamman yrityksen yhteenliittymät eli fuusio- ja yrityskaup-
patilanteet sekä työntekijöiden ulkomaankomennukset. Fuusio- ja yrityskauppatilan-
teissa eri työskentelykulttuurit kohtaavat ja yritykset saavat joukon uusia työntekijöitä 
kerralla. Näihin tilanteisiin liittyy yleensä paljon epävarmuutta ja erilaisia pelkoja 
työntekijöiden osalta. Tehokkaalla perehdytyksellä työntekijälle annetaan mahdolli-
suus käsitellä tilanteeseen liittyviä tunteita, tutustua uuteen toimintakulttuuriin ja tar-
kastella oman toimintansa sopivuutta siihen sekä oppia uuden organisaation toimin-
nasta, tuotteista ja johtamiskulttuurista. Hyvän perehdyttämisen avulla kahden toisil-
leen tuntemattoman organisaation jäsenet pyritään liittämään nopeasti yhdeksi, toimi-
vaksi kokonaisuudeksi. Fuusio- ja yrityskauppatilanteissa perehdyttämisen kohteena 
on koko henkilöstö. Erityisesti siinä tulee ottaa huomioon henkilöstö, joka liitetään 
uuteen organisaatioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235–237; Österberg 2005, 98–99.) 
 
Johdolla on suuri merkitys fuusio- ja yrityskauppatilanteissa. Johdon on tultava näky-
väksi heti ensimmäisestä päivästä lähtien. Heidän tulee kertoa mahdollisimman pian 
yhdistymisen alussa henkilöstölle uuden organisaation yhteisistä tavoitteista ja toimin-
tastrategiasta tavoitteiden saavuttamiseksi. Johdon tulee viestiä henkilöstölleen avoi-
mesti ja pitää heidät ajan tasalla tapahtumista. Tämä tyrehdyttää mahdollisia huhuja 
sekä lisää luottamusta ja turvallisuudentunnetta, joka osaltaan varmistaa työnteon jat-
kumisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235–237; Österberg 2005, 98–99.) 
 
Nykyään töiden perässä lähdetään yhä useammin ulkomaille. Ulkomaille lähtevän 
henkilön perehdyttäminen on tärkeää, ja siinä tulee ottaa huomioon työntekijän lisäksi 
myös hänen perheensä. Perehdyttämisen tarkoituksena on helpottaa koko perheen ul-
komaankomennusta, koska melko usein ne epäonnistuvat juuri siitä syystä, että puoli-
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so tai perhe ei sopeudu kohdemaahan. (Österberg 2005, 98–99.)  Perehdyttämispro-
sessi on hyvä aloittaa jo vuosi ennen lähtöä, sillä käytännön järjestelyt sekä kotimaas-
sa että kohdemaassa vievät aikaa (Viitala 2004, 319). 
 
Viitalan (2004, 319) mukaan keskeisiä perehdyttämisalueita ulkomaille lähtiessä ovat: 
- kielivalmennus 
- ulkomailla olleiden kokemukset 
- tutustumiskäynti kohdemaahan 
- kohdemaata koskeva tietopaketti 
- kulttuurintuntemusta syventävä koulutus 
- työhön ja kohdeorganisaatioon liittyvä perehdyttäminen ja valmennus. 
 
Erityisen tärkeää perehdyttämisessä on keskittyä kohdemaan kulttuuriin tutustumi-
seen, sillä sen avulla voidaan lieventää mahdollista kulttuurishokkia. Sekä työntekijän 
että hänen perheensä perehdyttäminen jatkuu vielä kohdemaassa. Siellä he osallistuvat 
organisaation perehdytysohjelmaan, jonka avulla he saavat lisää tietoa muuan muassa 
jokapäiväiseen elämään liittyen. Perehdytyksessä ovat usein mukana myös aiemmin 
ulkomaille muuttaneet yrityksen työntekijät. Ulkomaille muuttavan työntekijän tulee 
ottaa huomioon eri maissa käytettävät erilaiset työskentelytavat. Vaikka hänen työteh-
tävänsä ei merkittävästi muuttuisi, on työhön perehdyttäminen kulttuuristen erojen 
vuoksi tärkeää.  (Viitala 2004, 319–320.) 
 
Perehdytystä tarvitaan myös henkilön palatessa takaisin ulkomaankomennukseltaan 
kotimaahan. Hänen poissaolonsa aikana organisaation tilanteessa on saattanut tapah-
tua muutoksia. Yleensä myös tulijan rooli muuttuu ja on palattaessa eri kuin lähdettä-
essä. Perehdyttämisen syvyys ja laajuus tulee määritellä tilanteen ja henkilön mukaan. 
(Kjelin & Kuusisto 2003, 241.) 
 
4.7 Lainsäädäntö 
 
Laista löytyy monia määräyksiä ja viittauksia perehdyttämiseen liittyen, ja sille on 
työlainsäädännössä annettu paljon painoa. Sitä käsitellään erityisesti työsopimuslaissa, 
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työturvallisuuslaissa sekä laissa yhteistoiminnasta yrityksissä. Niissä on kiinnitetty 
erityisesti huomiota työnantajan vastuuseen huolehtia työntekijöidensä riittävästä ja 
asianmukaisesta perehdyttämisestä.  Lainsäädännön avulla pyritään toimintaan, joka 
on työntekijää suojaavaa ja sopeuttavaa. Työlainsäädäntöä täydennetään monilla aloil-
la työehtosopimuksilla. Säännösten ja sopimusten noudattaminen yrityksessä on vä-
himmäisvaatimus, ja niiden noudattamista työpaikoilla valvovat yrityksen johto, hen-
kilöstöammattilaiset sekä esimiehet. Lakia noudattamalla voidaan vaikuttaa positiivi-
sesti yrityksen kilpailukykyyn ja menestymiseen sekä työntekijöiden työhyvinvointiin. 
(Kupias & Kuusisto 2009, 21–27.) 
 
Työsopimuslaissa keskitytään työnantajan velvollisuuksiin työntekijöitään kohtaan. 
Hänen tehtävänään on edistää niin omaa suhdettaan työntekijöihinsä kuin myös työn-
tekijöiden keskinäisiä suhteita. Lisäksi hänen on huolehdittava siitä, että työntekijät 
saavat riittävää perehdytystä muutostilanteissa, kuten esimerkiksi yrityksen toiminnan, 
tehtävän työn tai työmenetelmien muuttuessa tai kehittyessä. Työnantajan on myös 
pyrittävä edistämään työntekijän mahdollisuuksia edetä työurallaan kykyjensä mu-
kaan. (L 26.1.2001/55.) 
 
Työturvallisuuslain mukaan työnantajan velvollisuutena on huolehtia työntekijän riit-
tävästä perehdytyksestä työpaikan haitta- ja vaaratekijöihin liittyen. Perehdytys on 
tarpeen aina ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista, työtehtävien muuttuessa sekä 
ennen uusien työvälineiden ja työmenetelmien käyttöönottoa. Perehdyttämisessä tulee 
kiinnittää huomiota itse työhön, työolosuhteisiin, työmenetelmiin, työvälineisiin ja 
niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin, kuten esimerkiksi ergonomisiin 
työasentoihin. Lisäksi työntekijälle tulee antaa valmennusta haittojen ja vaarojen eh-
käisemiseksi sekä niiden välttämiseksi. Työturvallisuuteen liittyvää ohjausta tulee 
täydentää tarpeen vaatiessa. (L 23.8.2002/738.) 
 
Laki yhteistoiminnasta yrityksessä pyrkii edistämään yrityksen ja sen henkilöstön vä-
listä vuorovaikutusta ja viestintää yrityksen sisällä. Se edellyttää oikea-aikaista ja riit-
tävää tiedotusta yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Sen tavoitteena on yritysten 
toiminnan ja työolosuhteiden kehittäminen, työntekijöiden vaikutusmahdollisuuksien 
edistäminen sekä koko yrityksen henkilöstön yhteistoiminnan tiivistäminen. Lisäksi se 
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luo puitteet ja tietyt vähimmäisvaatimukset työnantajan ja henkilöstön yhteistyölle ja 
keskinäisille neuvotteluille. (L 334/2007; Viitala 2004, 228.) Yhteistoimintalakia so-
velletaan kokonaisuudessaan kaikkiin vähintään 30 henkeä työllistäviin yrityksiin ja 
osittain 20–29 hengen yrityksiin. Yrityksen henkilöstömäärän vaihdellessa otetaan 
huomioon se henkilöstömäärä, joka on voimassa yhteistoimintalain soveltamisen het-
kellä. Osa-aikaiset työntekijät lasketaan yrityksen henkilöstömäärään täyspäiväisinä 
työntekijöinä, kun taas määrä-aikaisia työntekijöitä tai yrityksen toimitusjohtajaa ei 
lasketa mukaan. (Meincke & Vanhala-Harmanen 2011, 152–153.) 
 
 
5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS 
 
5.1 Tutkimusaineisto 
 
Tutkimusaineisto kerättiin haastattelemalla kahdeksaa henkilöä, joista viisi työskenteli 
tutkimuksen toimeksiantajan palveluksessa ja kolme muissa pankkiryhmissä. Haastat-
teluiden tarkoituksena oli selvittää a) millaisena perehdytys toimeksiantajayrityksessä 
nähdään, b) otetaanko henkilöstöstrategia huomioon perehdytyksessä, c) missä asiois-
sa uudet työntekijät tarvitsevat useimmin apua, d) millaisen perehdytyksen uudet 
työntekijät ovat saaneet ja e) mitkä asiat uudet työntekijät kokevat haastaviksi työsuh-
teen alussa. Näiden lisäksi kysyttiin vastaajien mielipiteitä siitä, miten uuden työnteki-
jän perehdytystä voitaisiin kehittää ja mitä asioita uudelle työntekijälle annettavaan 
perehdytysoppaaseen tulisi sisällyttää, jotta siitä saataisiin paras mahdollinen hyöty. 
Haastattelusta saatuja vastauksia käytettiin apuna perehdytysoppaan laadinnassa.  
 
5.2 Aineiston keräys 
 
Haastattelut toteutettiin kolmella eri tasolla, joita olivat esimiestaso, pankin kanssa-
työntekijät sekä hiljattain pankissa työskentelynsä aloittaneet henkilöt. Esimiestasolla 
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haastateltiin Pohjanmaan Osuuspankin Kauhavan konttorin esimiestä, jolla on 25 vuo-
den kokemus pankkialasta. Hänen tehtävänään on vastata yrityksen uusien työnteki-
jöiden rekrytoinnista sekä olla ensisijaisessa vastuussa uusien työntekijöiden perehdy-
tyksestä. Pankin kanssatyöntekijöiksi valittiin toimeksiantajayrityksessä kaksi pereh-
dyttäjän tehtävissä toiminutta henkilöä. Heillä on hieman erilainen kokemus perehdyt-
täjänä toimimisesta. Toinen haastateltavista on työskennellyt pankkialalla 24 vuotta ja 
toiminut perehdyttäjänä 15 vuoden ajan. Hän on perehdyttänyt tänä aikana reilusti yli 
kymmenen uutta työntekijää tehtäviinsä. Toinen perehdyttäjänä toimineista henkilöis-
tä on työskennellyt pankkialalla vajaat kuusi vuotta ja on perehdyttänyt kahdesta kol-
meen uutta työntekijää tehtäviinsä. Toimeksiantajayrityksessä työntekijöiden vaihtu-
vuus on viime vuosikymmenten aikana ollut melko pientä, ja tästä syystä suurin osa 
kaikista perehdytettävistä henkilöistä on ollut kesätyöntekijöitä tai harjoittelijoita.  
 
Pankissa hiljattain työskentelynsä aloittaneet henkilöt rajattiin viimeisen viiden vuo-
den sisällä pankkialalla työskentelynsä aloittaneisiin henkilöihin, ja haastateltavien 
lukumääräksi määräytyi viisi henkilöä. Kenelläkään heistä ei ollut aiempaa kokemusta 
pankkialalla työskentelystä. Haastatelluista henkilöistä kaksi työskentelee Pohjanmaan 
Osuuspankin palveluksessa. Heistä toinen oli aloittanut työskentelynsä saman pankki-
ryhmän toisessa konttorissa ja saanut perehdytyksensä siellä. Haastateltaviksi valittiin 
myös muissa pankkiryhmissä työskentelynsä aloittaneita henkilöitä. Tällä tavalla pe-
rehdytyksestä ja sen toteutuksesta saatiin useita eri näkökulmia. Kaikki haastattelu-
rungot ovat nähtävissä liitteissä 1–3.  
 
Haastattelut toteutettiin yksilöhaastatteluina. Yksilöhaastatteluiden etuina nähtiin nii-
den joustavuus ja tarkemmat vastaukset. Haastatteluihin valmistauduttiin valitsemalla 
teemat, joita haastatteluissa käsiteltiin. Tämän jälkeen hahmoteltiin haastattelurunko, 
jonka mukaan haastatteluissa edettiin. Haastattelurunko lähetettiin haastateltaville 
nähtäväksi ennen haastattelua, jotta he pystyivät halutessaan tutustumaan haastattelus-
sa käsiteltäviin asioihin etukäteen. Itse haastatteluissa haastattelurunkoa pyrittiin täy-
dentämään esittämällä tarkentavia kysymyksiä. Tarkoituksena oli saada käsiteltävästä 
asiasta mahdollisimman tarkka kuva.  
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Tutkittavien henkilöiden anonymiteetti pyritään takaamaan tutkimustuloksia esitettä-
essä. Tavoitteena on, ettei henkilöitä pysty tunnistamaan tutkimustuloksista. Tästä 
syystä haastateltavat on numeroitu luvuilla 1–8. Haastateltavat on numeroitu sen mu-
kaan, missä järjestyksessä heitä on haastateltu. Haastateltavien numero merkitään tut-
kimustuloksissa esitettyjen sitaattien perään.  Numerointi on muuttumaton kaikkien 
sitaattien kohdalla.  
 
5.3 Aineiston analysointi 
 
Kaikki haastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin. Litterointi tehtiin propositiotasolla, eli 
haastatteluiden ydinsisältö kirjattiin ylös. Jokaisesta haastattelusta tehtiin myös tiivis-
telmä Microsoft Word-tekstinkäsittelyohjelmalla, ja se lähetettiin haastateltavalle näh-
täväksi ennen aineiston analyysiä. Litteroidun aineiston analysointi aloitettiin käymäl-
lä aineistoa läpi ja korostamalla siitä tutkimuksen kannalta kiinnostavimmat asiat. 
Tämän jälkeen aineistoa luokiteltiin haastatteluun valittujen teemojen alle. 
 
6 TULOKSET 
 
6.1 Esimiestaso 
 
Perehdytys nähdään Pohjanmaan Osuuspankissa erittäin tärkeänä, ja se on mainittu 
myös yrityksen henkilöstöstrategiassa. Tiettyjen henkilöiden toimenkuvaan on laitettu 
vastuualueeksi uusien toimihenkilöiden ja kesäapulaisten perehdyttäminen. Henkilös-
töstrategiassa ei kuitenkaan erikseen mainita, miten perehdytys tulee toteuttaa. Yleen-
sä siinä vaiheessa kun uusi toimihenkilö valitaan tehtäväänsä, määritellään, mihin asi-
oihin hänet perehdytetään. Perehdytyksen suunnittelussa otetaan huomioon perehdy-
tettävän henkilön taustat. Jos perehdytettävällä on aiempaa kokemusta alalta, hänen 
perehdyttämisensä on huomattavasti suppeampaa kuin täysin kokemattoman tulok-
kaan. Taustojen lisäksi perehdytyksessä huomioidaan myös perehdytettävän kyky 
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oppia. Perehdytettävän oppimista seurataan ja perehdytystä muokataan hänen oppimi-
sensa mukaan. Jos hänellä on esimerkiksi vaikeuksia tiettyjen asioiden oppimisessa, 
lisätään perehdytystä ja keskitytään käsittelemään asioita entistä perusteellisemmin. 
Haastattelusta kävi ilmi, että perehdyttäjien kanssa pitäisi käydä enemmän läpi pereh-
dytystä ja sen toteutusta.   
 
Tällä hetkellä perehdytys jaetaan kahteen osaan. Ensin esimies keskustelee tulokkaan 
kanssa yleisistä asioista, kuten pankkisalaisuudesta, työturvallisuudesta sekä tulok-
kaan toimenkuvasta, ja tämän jälkeen vastuu perehdyttämisestä siirtyy lähiperehdyttä-
jälle. Lähiperehdyttäjä perehdyttää tulokkaan itse työhön. Yleensä tämä tapahtuu si-
ten, että perehdytettävä laitetaan heti työn touhuun perehdyttäjän seuratessa ja neuvo-
essa tiiviisti vieressä. Perehdyttäjä seuraa perehdytettävän työskentelyä noin viikon 
ajan ja siirtyy sen jälkeen omien töidensä pariin. Tämän jälkeen perehdytettävä ei kui-
tenkaan jää yksin, vaan hän voi kysyä apua aina tarvittaessa perehdyttäjältä ja muilta 
työntekijöiltä.  
 
Ensimmäisen viikon ajan siinä on koko ajan takana joku, joka katsoo jo-
kaisen painalluksen. (8) 
 
Perehdytyksen toteutumista yrityksessä seuraa esimies. Esimies on yhteydessä pereh-
dyttäjään tasaisin väliajoin ja tiedustelee häneltä perehdytyksen etenemisestä ja sen 
tämän hetkisestä tilanteesta. Lisäksi esimies seuraa toimihenkilöiden toimintaa osana 
sisäistä valvontaa ja puuttuu tilanteisiin, joissa toimihenkilöt toimivat hänen mieles-
tään väärin. Tällaisissa tilanteissa esimies selvittää perehdyttäjältä, miten toimihenkilö 
on opastettu tekemään kyseinen asia. Näin saadaan selville, onko toimintatapa opetet-
tu alkujaankin väärin. 
 
Yrityksessä perehdytyksen toimivuuteen ei palata myöhemmin. Perehdytettäviltä ei 
pyydetä erillistä palautetta perehdytyksestä ja sen toimivuudesta. Perehdytyksen aika-
na perehdytettäviltä kuitenkin tiedustellaan heidän tunnoistaan ja perehdytyksen suju-
vuudesta. Tulokkaita, joilla on aiempaa kokemusta pankkialalla työskentelystä, kan-
nustetaan kertomaan, mikäli yrityksessä asioita tehdään paremmin tai huonommin, 
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kuin mihin he ovat tottuneet. Tällä tavoin pyritään kehittämään pankin omaa toimin-
taa.   
 
Esimiehen mukaan uuden työntekijän perehdyttämisessä on kehitettäviä asioita. Pe-
rehdyttämiseen kaivataan jonkinlaista mallia sen tueksi, mitä asioita uudelle tulokkaal-
le tulisi opettaa. Tällaisena mallina voisi toimia esimerkiksi tiiviiksi paketiksi kasattu 
perehdytysopas ja perehdyttäjän muistilista. Ne toimisivat perehdyttämisen tukimate-
riaalina niin perehdyttäjälle kuin perehdytettävällekin. Tämän lisäksi perehdytyksen 
aikana tulee pyrkiä muokkaamaan tulokkaan ajatusmaailmaa siihen suuntaan, että 
työssä ei saa tapahtua virheitä ja että pienienkin kassaerojen alkuperä tulee selvittää, 
koska kyseessä ovat asiakkaiden rahat. Yllä mainitut asiat tulisi myös sisällyttää uu-
delle tulokkaalle annettavaan perehdytysoppaaseen. 
 
6.2 Pankin kanssatyöntekijät 
 
Perehdyttäjänä toimivien henkilöiden haastatteluista kävi ilmi, etteivät he saaneet pe-
rehdyttämiseen minkäänlaista koulutusta tai ohjeistusta etukäteen eikä perehdytyspro-
sessia myöskään käyty läpi yhdessä esimiehen kanssa. He hoitivat perehdyttämisen 
täysin omiin tietoihinsa ja taitoihinsa turvautuen. Perehdyttämisen suunnittelun tueksi 
he saivat ennakkoon tietoa perehdytettävän taustoista, kuten koulutuksesta ja aiem-
masta työkokemuksesta, jotka vaikuttivat perehdytyksen laajuuteen ja kestoon. Vä-
hemmän kokemusta omaavat tulokkaat vaativat perusteellisempaa perehdytystä työ-
hön kuin jo kauemmin alalla toimineet perehdytettävät. Toinen haastateltavista olisi 
kaivannut opastusta perehdyttäjänä toimimiseen ja varsinkin siihen, että osaisi käydä 
perehdytettävän kanssa läpi kaikki tarvittavat osa-alueet.  
 
Olis pitäny olla jotain, että osaa kaikki osa-alueet käydä läpi. (5) 
 
Haastateltavat kertoivat, että uuden työntekijän saama varsinainen perehdytys oli kes-
toltaan noin viikon. Perehdytys aloitettiin käymällä läpi esimiehen kanssa pankkisalai-
suuteen liittyviä asioita, minkä jälkeen siirryttiin opettelemaan itse työtä perehdyttäjän 
johdolla. Uusi työntekijä istutettiin koneen ääreen heti ensimmäisenä päivänä pereh-
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dyttäjän opastaessa ja neuvoessa koko ajan selän takana. Perehdyttäjä seurasi perehdy-
tettävän työskentelyä vierestä noin viikon ajan, minkä jälkeen hän palasi omien töi-
densä pariin ja oli tavoitettavissa aina tarvittaessa. Haastateltavat kokivat, että viikon 
mittainen perehdytys oli riittävää ja sen aikana ehti käymään kaikki perusasiat hyvin 
läpi perehdytettävän kanssa. 
 
Haastateltavien mukaan perehdytyksessä oli hyvää se, että uudet tulokkaat pääsivät 
käsiksi itse työhön hyvin aikaisessa vaiheessa, ja näin ollen sen aloittamista ei tarvin-
nut jännittää montaa päivää. Toinen heistä kertoi myös itse oppineensa perehdytysti-
lanteista hyvin paljon. Lisäksi hyvää oli perehdyttäjän taito kertoa perehdytettävälle 
asiat ymmärrettävästi ja selittää, miksi asiat tehdään tietyllä tavalla. Molempien haas-
tateltavien mielestä parannettavaa perehdyttämisessä olisi parempi materiaalien hy-
väksikäyttö. Koneelta tulisi kerätä yhteen kaikki se materiaali ja tieto, joka perehdytet-
tävän tulisi tietää, ennen kun hän aloittaa varsinaisen työnteon. Lisäksi perehdyttäjällä 
olisi hyvä olla käytössään perehdyttäjän muistilista, jonka avulla voisi varmistua siitä, 
että perehdytettävän kanssa käydään läpi kaikki työskentelyn kannalta oleelliset asiat. 
 
Siinä on oppinu ittekki tosi paljon. Ja sitte se, että sä osaat selittää sen 
asian niin, että miksi me teherään se näin. Eli sun pitää oikeen oikiasti 
ittekki teherä töitä siinä, että sä opetat niin, että se toinen ymmärtää ja 
oppii. (4) 
 
Työsuhteen alussa uudet työntekijät vaativat eniten apua ja tukea järjestelmän oppimi-
sessa sekä rahankäsittelyssä. Suurin osa kysymyksistä liittyi juuri järjestelmän käyt-
töön, mutta välillä myös perusasioihin, kuten esimerkiksi taukojen kestoon. Apua 
mieltä askarruttaviin kysymyksiin tulokkaat pystyivät hakemaan perehdyttäjän lisäksi 
myös muilta kanssatyöntekijöiltä.  
 
Haastateltavien mukaan perehdyttäjänä toimiminen haittasi omista työtehtävistä suo-
riutumista. Kaikki energia meni uudesta työntekijästä huolehtimiseen, ja omat työteh-
tävät jäivät sivuun perehdyttämisen ajaksi. Kiireellisimmät perehdyttäjän työtehtävät 
jaettiin konttorin muille työntekijöille, ja välttämättömimmät perehdyttäjä pyrki hoi-
tamaan itse perehdyttämisen ohessa. 
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Haastateltavat kehittäisivät uuden työntekijän perehdyttämistä käyttämällä sen apuna 
erilaisia tukimateriaaleja. Heidän mukaansa olisi tärkeä koota yhteen kaikki ne tiedot 
ja ohjeet, jotka uuden työntekijän tulisi tietää ennen varsinaisen työn aloittamista. Li-
säksi ensimmäisenä päivänä voisi keskittyä talon tapojen opetteluun ja siirtyä itse työ-
hön vasta toisena päivänä. Uudelle työntekijälle annettavaan perehdytysoppaaseen he 
sisällyttäisivät perusasiat, kuten työajat, pankkisalaisuuden, sosiaalisessa mediassa 
käyttäytymisen, ohjeet puhelimen ja internetin käyttöön, tietoa tuotteista sekä ohjeita 
pankkiryhmän sisäisen viestintäkanavan, Sonetin, käyttöön. Näiden lisäksi oppaaseen 
olisi hyvä sisällyttää asiakkaan kohtaamiseen ja tuntemiseen liittyviä asioita, kuten 
esimerkiksi tuntemistiedot ja uuden pankkisuhteen avaamisen. 
 
6.3 Pankissa hiljattain työskentelynsä aloittaneet 
 
Pankissa hiljattain työskentelynsä aloittaneiden henkilöiden perehdytysprosesseissa oli 
nähtävissä huomattavia eroja. Suurimmat erot olivat alkuperehdytyksessä ja sen sisäl-
lössä sekä kestossa. Alkuperehdytyksen tavoitteena on valmistaa tulokasta varsinaisen 
työn opetteluun. Parhaimmillaan alkuperehdytys toteutettiin reilun viikon mittaisella 
intensiivisellä perehdytysjaksolla, jonka aikana perehdyttäjän avustuksella tutustuttiin 
muun muassa yritykseen, sen tuotteisiin ja palveluihin sekä yleisimpiin käytännön 
tilanteisiin. Joissain tapauksissa tähän käytännön asioiden läpikäymiseen käytettiin 
aikaa vain muutama tunti ennen itse työhön tutustumista. Työhön perehdyttäminen oli 
samankaltaista kaikilla haastateltavilla. Heille kaikille oli heti alussa nimetty lähipe-
rehdyttäjä, joka huolehti työhön perehdyttämisestä. Muutamat aloittivat työhön tutus-
tumisen seuraamalla perehdyttäjänsä työskentelyä muutaman päivän ajan. Kaikki 
haastateltavat pääsivät itse kokeilemaan työtä käytännössä perehdyttäjän opastaessa ja 
neuvoessa takana. Perehdyttäjä seurasi perehdytettävien työntekoa vaihtelevan ajan. 
Pisimmillään lähiperehdyttäjä oli tulokkaan selän takana neuvomassa kolme viikkoa, 
kun lyhimmillään tämä aika oli kaksi päivää. Tämän jälkeen perehdyttäjä siirtyi omien 
töidensä pariin ja oli tavoitettavissa tarvittaessa.    
 
Perehdyttämisen tukena käytettiin erilaisia perehdytystä tukevia materiaaleja. Yhdelle 
haastateltavista jaettiin Tervetuloa taloon -opas työsopimuksen kirjoittamisen hetkellä, 
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jolloin hän pystyi aloittamaan yritykseen tutustumisen jo ennen ensimmäistä työpäi-
vää. Muita käytettyjä materiaaleja olivat muun muassa eri asioita käsittelevät verkko-
kurssit, tuotekuvaukset, tapausesimerkit sekä erilaiset tehtävät. Näiden lisäksi tutustut-
tiin vanhoihin tilisopimuksiin sekä tutkittiin entisten perehdytettävien tekemiä muis-
tiinpanoja. Yksi haastateltavista kertoi, ettei hänen perehdytyksessään käytetty apuna 
mitään perehdytystä tukevia materiaaleja.  
 
Kokonaisperehdytyksen kesto vaihteli huomattavasti haastateltavien välillä. Suurin 
osa haastateltavista kertoi perehdytyksensä olleen kestoltaan noin kuukauden, kun taas 
yksi haastateltavista kertoi perehdytyksen kestäneen vain kaksi päivää. Varsinaisen 
perehdytyksen jälkeen apua sai kuitenkin aina kysymällä. Kaikki haastateltavat koki-
vat, että pystyivät pyytämään apua perehdyttäjän lisäksi myös kanssatyöntekijöiltä ja 
esimiehiltä. Neljä haastateltavista kertoi, että perehdytys oli heidän mielestään riittä-
vää ja että sen aikana käytiin läpi kaikki pääasiat. Vain yksi koki, että olisi kaivannut 
alussa perehdyttäjän pidempää läsnäoloa.  
 
Perehdyttämisen hyväksi puoleksi nimettiin perehdyttäjä ja hänen läsnäolonsa. Hä-
neen pystyi tukeutumaan ja hänet oli velvoitettu auttamaan ja neuvomaan. Tämän li-
säksi perehdyttäjä patisti nopeasti työntouhuun, jolloin pääsi nopeasti käytännössä 
tutustumaan työhön ja käytännön tilanteisiin. Hyvänä pidettiin myös perehdytyksen 
perusteellisuutta. Lisää perehdytystä olisi kaivattu harvemmin vastaan tulevissa tilan-
teissa. Tällaisia olivat esimerkiksi kuolinpesään ja perikuntaan liittyvät asiat.  
 
Sitten kun tuli näitä jotain harvemmin olleita tapauksia, niin sitten ei ol-
lu tavallaan niihin törmänny aikasemmin, niin ei osannu niitä käsitellä. 
(3) 
 
Vain kahdelta haastateltavista pyydettiin palautetta perehdytyksen toimivuudesta. Pa-
lautetta pyydettiin verkkokyselynä noin 3-4 kuukautta työsuhteen aloittamisen jäl-
keen. Kyselyssä pyydettiin palautetta sekä alun keskitetystä perehdytysjaksosta että 
myös lähiperehdyttäjän toiminnasta. Yksi haastateltavista kertoi, että olisi arvostanut 
mahdollisuutta palautteen antamiseen.  
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Työsuhteen alussa eniten askarruttavia asioita olivat teknisen puolen osaaminen sekä 
erityistilanteisiin liittyvät asiat. Vaikeiksi asioiksi koettiin muun muassa myynnilliset 
asiat, järjestelmä ja siihen liittyvät sovellukset ja niiden käytön oppiminen, työhön 
liittyvä lainsäädäntö ja sen sisäistäminen, puhelimen käyttö sekä talletustilien ja netti-
pankkitunnusten avaaminen. Perehdytyksen aikana kaikkia tuotteita ei oivaltanut heti, 
mikä vaikeutti niiden myyntiä alussa. Tämän lisäksi tiettyä tarkkaavaisuutta vaativat 
tilanteet, kuten kuolinpesätilanteet, koettiin vaikeiksi. Tilanteista ei ollut vielä koke-
musta, ja tästä syystä niitä ei osattu heti käsitellä. Myös järjestelmä ja siihen liittyvät 
sovellukset tuottivat päänvaivaa. Syötettäessä tuotteita järjestelmään ei aina tiedetty, 
mitä sovellusta tuli milloinkin käyttää. 
 
No niin ku just tällee myynnin kannalta, niin tietyt tuotteet ehkä vähän 
jäi, tai siinä ei tullu sitä omaa oivallusta heti sen perehdytyksen aikana, 
että saatto mennä puol vuotta eteenpäin, ennen ku vasta tuli se ahaa-
elämys, et näin näitä myydään. (1) 
 
Haastateltavilta kysyttiin, miten he kehittäisivät uuden työntekijän perehdytystä. Esiin 
nousi muun muassa erilaisten leikkitilanteiden luominen. Näiden tilanteiden avulla 
voisi harjoitella esimerkiksi tilin ja nettipankkitunnusten avaamista sekä eri pankki-
korttityyppejä ja niiden tilaamista ennen varsinaisten asiakkaiden kohtaamista. Tämän 
lisäksi ehdotettiin, että perehdytyksessä voisi olla mukana kaksi eri perehdyttäjää, 
jolloin asioista voisi saada useamman näkökulman. 
 
Haastateltavat sisällyttäisivät uudelle työntekijälle annettavaan perehdytysoppaaseen 
yleisiä asioita, kuten esimerkiksi tietoa yrityksestä ja sen työtavoista, työajat, tauot, 
työterveyspalvelut, tärkeät yhteystiedot sekä lainsäädäntöön liittyvät asiat. Myös pää-
piirteet yrityksen tuotteista ja palveluista liitettäisiin mukaan. Näiden lisäksi oppaassa 
voisi olla tietoa esimerkiksi siitä, miten erilaiset asiakkaat ja tilanteet kohdataan ja 
miten asiakkaat tulee tunnistaa. Haastateltavien mukaan oppaassa ei kannata paneutua 
juurikaan järjestelmiin, koska ne opitaan parhaiten käytännön kautta. 
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6.4 Yhteenveto 
 
Vastausten mukaan perehdyttäminen nähdään toimeksiantajayrityksessä erittäin tär-
keänä, ja se on mainittu myös yrityksen henkilöstöstrategiassa. Tiettyjen henkilöiden 
toimenkuvaan on laitettu vastuualueeksi uusien toimihenkilöiden ja kesäapulaisten 
perehdyttäminen. Henkilöstöstrategiasta ei kuitenkaan käy ilmi, miten uusien työnte-
kijöiden perehdytys tulisi toteuttaa, vaan perehdytettävät asiat määritellään yleensä 
siinä vaiheessa, kun uusi toimihenkilö valitaan tehtäväänsä.   
 
Perehdyttäjien mukaan uudet työntekijät vaativat alussa eniten apua järjestelmään 
liittyvissä asioissa ja rahankäsittelyssä. Uudet työntekijät kokivat itsekin järjestelmän 
ja sen eri sovellusten käytön oppimisen vaikeaksi. Järjestelmän lisäksi vaikeiksi asi-
oiksi koettiin erityistilanteet, lainsäädäntö ja sen sisäistäminen sekä eri tilityyppien 
avaukseen liittyvät asiat. Myös puhelimeen vastaamista alussa vältettiin, koska ei oltu 
varmoja, osataanko asiakkaan mahdollisiin ongelmiin antaa ratkaisua. 
 
Suurimmaksi perehdytyksen kehittämistä vaativaksi asiaksi nousi erilaisten oheisma-
teriaalien käyttö perehdytyksen tukena. Materiaalin tulisi olla sellaista, että siitä hyö-
tyvät niin perehdyttäjät kuin perehdytettävätkin. Materiaaliin tulisi kerätä kaikki ne 
asiat, jotka uuden työntekijän tulee tietää ennen varsinaisen työn aloittamista. Toinen 
esille noussut asia oli leikkitilanteiden luominen. Näiden tilanteiden avulla voitaisiin 
harjoitella muun muassa tilin ja nettipankkitunnusten avausta ja korttitilausta ennen 
varsinaisten asiakkaiden kohtaamista.  
 
Uudelle työntekijälle annettavaan perehdytysoppaaseen sisällytettäviksi asioiksi haas-
tatteluista esille nousivat perusasiat, kuten tiedot yrityksestä ja sen työtavoista, työ-
ajoista, tauoista, työterveyspalveluista, tärkeistä puhelinnumeroista sekä lainsäädän-
töön liittyvistä asioista. Näiden lisäksi mainittiin pankkisalaisuus ja työturvallisuusoh-
jeet, sosiaalisessa mediassa käyttäytyminen, ohjeet työpuhelimen käyttöön, tieto oman 
puhelimen ja netin käytöstä työaikana, pääpiirteet tuotteista ja palveluista sekä ohjeet 
pankin sisäisen viestintäkanavan, Sonetin, käyttöön. Myös asiakkaan kohtaamiseen ja 
tuntemiseen liittyvät asiat nousivat esille. 
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7 JOHTOPÄÄTÖKSET 
 
7.1 Pohdinta 
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli laatia Pohjanmaan Osuuspankille perehdytysopas, joka 
toimii uuden työntekijän perehdytyksen tukena. Sen tarkoituksena oli tutustuttaa tulo-
kas uuteen työyhteisöön ja sen käytänteisiin. Opasta varten suoritettiin tutkimus, jossa 
haluttiin selvittää Pohjanmaan Osuuspankin perehdytyksen nykytilaa sekä oppaaseen 
sisällytettäviä asioita, jotta siitä olisi paras mahdollinen apu uudelle työntekijälle. Laa-
jemman näkökulman saamiseksi haastateltiin myös muissa pankkiryhmissä työsken-
nelleitä henkilöitä heidän saamaansa perehdytykseen liittyen.  
 
Tutkimustuloksista selvisi, ettei Pohjanmaan Osuuspankin henkilöstöstrategiassa ole 
tarkempaa määritelmää siitä, miten perehdytys yrityksessä tulisi toteuttaa. Henkilöstö-
strategiaan olisi hyvä lisätä tietoa perehdytyksen toteutuksesta, sillä hyvin hoidetulla 
perehdytyksellä on monia hyviä vaikutuksia. Onnistuessaan perehdytys luo vahvan 
perustan työn tekemiselle, tehostaa oppimista ja lyhentää oppiaikaa. Sen avulla tulo-
kas pystyy ymmärtämään henkilöstöä paremmin ja pääsee nopeammin työyhteisön 
tulosta tekeväksi jäseneksi. Lisäksi perehdytyksen avulla tulokas oppii toimimaan 
työssään itsenäisesti ja vallitsevien työturvallisuusohjeiden mukaisesti. Näin ollen 
työtapaturmat, turvallisuusriskit ja virheiden määrä vähenevät ja työn laatu paranee.  
Kaikkien yllämainittujen tekijöiden lisäksi hyvin hoidettu perehdytys vaikuttaa posi-
tiivisesti yrityksen tulokseen ja yrityskuvaan.  
 
Tutkimuksesta kävi ilmi, ettei Pohjanmaan Osuuspankilla ole käytössään perehdytystä 
tukevia oheismateriaaleja ja että niille katsottiin olevan tarvetta. Perehdyttäjät kaipasi-
vat perehdytyksen tueksi materiaalia, johon on kerätty kaikki se tieto, jonka perehdy-
tettävä tarvitsee ennen varsinaisen työn aloittamista. Oppaan haluttiin olevan tiivis 
tietopaketti ja sisältävän kaikki työn kannalta oleelliset asiat. Ohjelmistoihin ja niiden 
käyttöön liittyvät ohjeet päätettiin jättää oppaan ulkopuolelle, sillä niiden käytön oppii 
parhaiten käytännön kautta. Oppaan lisäksi kaivattiin myös perehdytystä tukevaa pe-
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rehdyttäjän muistilistaa. Laadittu perehdytysopas sisältää työhön liittyvää käytännön 
tietoa, perehdyttäjän muistilistan sekä perehdytettävän täytettäväksi tarkoitetun palau-
telomakkeen perehdyttämisestä.  Perehdytysopas on salainen sen sisältämien luotta-
muksellisten tietojen vuoksi.  
 
Tutkimustuloksista nousi esiin myös se, etteivät esimies ja perehdyttäjä käy juurikaan 
yhdessä läpi perehdytysprosessia ennen uuden työntekijän saapumista. Ainakin toinen 
perehdyttäjistä kertoi, että olisi kaivannut parempaa ohjeistusta esimieheltä perehdy-
tyksen suunnitteluun ja sen toteutukseen. Myös esimies itse totesi, että perehdytystä ja 
sen toteutusta pitäisi käydä paremmin läpi perehdyttäjän kanssa. Jatkossa esimies ja 
perehdytettävä voisivat pyrkiä siihen, että istuvat yhdessä alas ennen uuden työnteki-
jän saapumista ja suunnittelevat perehdytyksen toteuttamista.  
 
Laajemman näkökulman saamiseksi haastateltiin myös muissa pankkiryhmissä työs-
kennelleitä henkilöitä heidän saamastaan perehdytyksestä. Suurimmat erot Pohjan-
maan Osuuspankin perehdytykseen nähden olivat alkuperehdytyksessä. Eräässä pank-
kiryhmässä alkuperehdytys toteutettiin viikon kestäneellä intensiivijaksolla, jonka 
aikana tutustuttiin perehdyttäjän johdolla muun muassa yritykseen, sen tuotteisiin ja 
palveluihin sekä yleisimpiin käytännön tilanteisiin. Pohjanmaan Osuuspankissa tähän 
alkuperehdytykseen käytettiin aikaa vain muutama tunti. Toinen ero oli perehdytyksen 
apuna käytettävissä oheismateriaaleissa. Muissa pankkiryhmissä perehdytyksen tuke-
na käytettiin paljon erilaisia oheismateriaaleja, kuten Tervetuloa taloon -opasta, tuote-
kuvauksia ja erilaisia tehtäviä. Kolmas ero oli palautteen keräämisessä. Muiden pank-
kiryhmien työntekijöiltä pyydettiin palautetta pari kuukautta perehdytysjakson jälkeen 
heidän saamaansa perehdytykseen liittyen. Myös Pohjanmaan Osuuspankin kannattai-
si aloittaa palautteen kerääminen perehdytettäviltä, sillä palautteen avulla olisi mah-
dollista saada selville perehdytyksen mahdolliset puutteet ja näin ollen kehittää pereh-
dytyksen laatua jatkossa. Tätä varten oppaaseen sisällytettiin perehdytettävän täytettä-
väksi tarkoitettu palautelomake, jota toimeksiantaja voi jatkossa käyttää apuna palaut-
teen keräämisessä.  
 
Opinnäytetyön tuotoksena syntynyt perehdytysopas pyrittiin suunnittelemaan mahdol-
lisimman hyvin toimeksiantajan tarpeita vastaavaksi. Perehdytysopas löytyy sekä kir-
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jallisena että sähköisenä versiona muokattavuuden helpottamiseksi. Oppaan sisältämät 
tiedot saattavat muuttua ajan myötä, ja tästä syystä sen sisältämien tietojen päivittämi-
nen on tärkeää. Yrityksen sisältä kannattaisi valita henkilö tai tiimi, joka vastaa op-
paan päivittämisestä jatkossa. Näin oppaasta saataisiin irti paras mahdollinen hyöty 
vielä vuosienkin päästä.  
 
Tutkimustuloksista ilmeni yhteneväisyyksiä kohdassa 2.2 esiteltyjen aiempien tutki-
musten kanssa. Alamaunun ja Peltoniemen tekemästä tutkimuksesta Kemin Seudun 
Osuuspankille selvisi myös, etteivät esimies ja perehdyttäjä käyneet yhdessä läpi pe-
rehdytyksen kulkua, ja tähän kaivattiin muutosta. Kaikissa tutkimuksissa pohdittiin 
perehdytysoppaaseen sisällytettäviä asioita, ja niistä nousi esiin paljon samankaltai-
suuksia. Tutkimuksista ilmeni, että oppaaseen olisi hyvä sisällyttää muun muassa pe-
rustiedot organisaatiosta, sen toiminnasta ja hallintomallista. Myös tietoa työajoista, 
tauoista, ruokailusta ja työterveydenhuollosta kaivattiin. Näiden lisäksi oppaaseen 
haluttiin sisällyttää ohjeita esimerkiksi puhelimen käyttöön ja erilaisiin käytännön 
tilanteisiin liittyen. Ollilan tekemä perehdytysopas Lappajärven Osuuspankille erosi 
hieman muista painottuen työsuhdeasioihin ja työsuojeluun. Aiempia tutkimuksia ja 
tässä tutkimuksessa ilmenneitä tuloksia käytettiin apuna Pohjanmaan Osuuspankille 
suunnatun perehdytysoppaan laadinnassa.  
 
7.2 Tutkimuksen luotettavuus 
 
Tutkimuksen luotettavuus on keskeinen osa tieteellistä tutkimusta, ja luotettavuusky-
symyksissä keskeisiä käsitteitä ovat reliabiliteetti ja validiteetti. Reliabiliteetilla tar-
koitetaan saatujen tutkimustulosten pysyvyyttä eli tutkimuksen toistettavuutta. Validi-
teetilla puolestaan tarkoitetaan oikeiden asioiden mittaamista. Kvalitatiiviseen eli laa-
dulliseen tutkimukseen näitä käsitteitä ei voida suoraan soveltaa. Tutkimuksen luotet-
tavuutta tulee kuitenkin aina mitata. Yksi keino kvalitatiivisen tutkimuksen luotetta-
vuuden lisäämiseen on raportoida ja dokumentoida kaikki tutkimuksen toteuttamisen 
vaiheet sekä tehtyjen valintojen syyt perusteluineen mahdollisimman tarkasti. (Kana-
nen 2010, 68–69.) 
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Tässä opinnäytetyössä tutkimuksen kaikki vaiheet kuvattiin mahdollisimman tarkasti. 
Lisäksi kaikkien tehtyjen valintojen syyt kirjattiin ja perusteltiin. Ennen valintojen 
tekoa perehdyttiin eri tiedonkeruu-, analysointi- ja tulkintamenetelmiin. Perehtymisen 
avulla valittiin tutkimuksen kannalta tarkoituksenmukaisimmat tutkimusmenetelmät.     
 
Aineistonkeruuvaiheessa tutkimuksen laatua lisättiin laatimalla hyvä haastattelurunko, 
joka testattiin ennen varsinaisia haastattelutilanteita. Haastattelurungon laatimisessa 
käytettiin apuna teoreettista viitekehystä ja siitä esiin nousevia teemoja. Luotettavuu-
den lisäämiseksi kaikki haastattelut nauhoitettiin ja nauhoitteet litteroitiin propositio-
tasolla, eli niiden pääasiat kirjattiin ylös. Litteroinnin lisäksi jokaisesta haastatteluai-
neistosta tehtiin tiivistelmä, joka lähetettiin luettavaksi tutkittavalle henkilölle. Tällä 
tavoin pyrittiin varmistamaan tutkimuksen luotettavuus tutkittavan kannalta.  
  
Tutkimuksen luotettavuutta kyseenalaistaa tutkimukseen osallistuvien pieni määrä, 
yhteensä kahdeksan henkilöä. Haastatteluiden loppuvaiheessa tulokset alkoivat kui-
tenkin toistaa itseään ja tästä syystä katsottiin, etteivät uudet tapaukset enää muuta 
tulkintaa. Lisäksi haastetta tutkimukseen toi se, että tutkija on itse työskennellyt toi-
meksiantajayrityksen palveluksessa. Tämä on saattanut vaikuttaa siihen, kuinka totuu-
denmukaisia vastauksia hän on saanut entisiltä työkavereiltaan. Tutkijalla on myös 
itsellään tietynlainen näkemys toimeksiantajayrityksen perehdyttämisestä ja sen käy-
tännön toteutuksesta. Näitä ennakkokäsityksiä ei pystytty kokonaan poistamaan, mutta 
ne pyrittiin tunnistamaan ja näin minimoimaan niiden vaikutus tutkimuksen luotetta-
vuuden vaarantamiseen. 
 
7.3 Aiheita jatkotutkimuksille 
 
Yksi mahdollinen jatkotutkimuksen aihe on laaditun perehdytysoppaan hyödyntämi-
sen tutkiminen käytännössä. Toimeksiantajayrityksellä ei ole tällä hetkellä käytössään 
lainkaan perehdytystä tukevia oheismateriaaleja. Jatkossa uusien työntekijöiden pe-
rehdytyksessä voidaan käyttää hyödyksi opinnäytetyön ohessa syntynyttä perehdy-
tysopasta. Tutkimus voitaisiin toteuttaa haastattelemalla toimeksiantajayrityksen pe-
rehdytyksessä mukana olleita henkilöitä ja selvittämällä, onko kyseistä materiaalia 
 
40 
 
hyödynnetty käytännössä ja onko oppaasta ollut hyötyä perehdytyksessä. Tutkimuk-
sesta saatujen tulosten avulla pystyttäisiin näkemään materiaalin mahdolliset puutteet 
ja heikkoudet.  
 
Toinen mahdollinen jatkotutkimuksen aihe on uusien työntekijöiden tyytyväisyys saa-
tuun perehdytykseen. Tutkimuksen tavoitteena olisi selvittää uusien työntekijöiden 
mielipiteitä saadusta perehdytyksestä ja sen onnistuneisuudesta. Tutkimus toteutettai-
siin esimerkiksi palautekyselyiden avulla. Jokaiselta perehdytettävältä pyydettäisiin 
palautetta perehdytyksen päätyttyä, ja kun palautteita on kertynyt useampia, aloitettai-
siin niiden analysointi. Tutkimuksen tuloksena saataisiin tietoon perehdyttämisproses-
sin mahdolliset puutteet ja kehittämiskohteet.  Haasteena tutkimuksen toteuttamisessa 
on toimeksiantajayrityksen työntekijöiden pieni vaihtuvuus, jonka vuoksi tutkittavien 
palautteiden määrä jää liian pieneksi. Palautteiden määrää voitaisiin pyrkiä lisäämään 
ottamalla tutkimukseen mukaan Kauhavan konttorin lisäksi muutkin Pohjanmaan 
Osuuspankin konttorit.
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LIITTEET 
 
 
Liite 1. Esimiehen haastattelurunko 
 
 
- Kauanko olette olleet pankkialalla? 
- Miten tärkeänä perehdyttäminen yrityksessä nähdään tällä hetkellä? 
- Onko yrityksessänne laadittu henkilöstöstrategiaa?  
- Otetaanko henkilöstöstrategia huomioon perehdytyksessä? Jos kyllä, miten? Jos 
ei, miksi? 
- Miten perehdyttäminen yrityksessä tällä hetkellä hoidetaan (kuka hoitaa, pereh-
dytysprosessin kulku, kesto yms.)?  
- Onko perehdytyksen kesto ja laajuus riippuvainen perehdytettävästä vai teh-
däänkö se kaikille samalla tavalla?  
- Miten perehdyttämisen toteutumista seurataan (käytetäänkö apuna esimerkiksi 
perehdyttäjän muistilistaa, keskustellaanko toteutumisesta perehdytettävän 
kanssa jne.)?  
- Palataanko perehdytyksen toimivuuteen perehdytettävän kanssa myöhemmin 
(esim. palautteen muodossa)? 
- Onko uuden työntekijän perehdytyksessä mielestäsi jotain kehitettävää? 
- Mitkä asiat sinusta olisi tärkeä sisällyttää uudelle työntekijälle tarkoitettuun pe-
rehdytysoppaaseen? 
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Liite 2. Pankin kanssatyöntekijöiden haastattelurunko 
 
 
- Kauanko olette työskennelleet pankkialalla? 
- Kuinka monta henkilöä olet perehdyttänyt? 
- Millaista opastusta sait perehdytykseen? Oliko se mielestäsi riittävää? 
- Kävittekö esimiehen kanssa perehdytysprosessia läpi etukäteen? 
- Saitko ennen perehdytyksen alkua tietoa perehdytettävän taustoista (ikä, koulu-
tus, aiempi työkokemus, osaaminen ), joita pystyit käyttämään apuna perehdy-
tyksen suunnittelussa? Vaikuttivatko perehdytettävän taustat perehdytyksen 
laajuuteen ja kestoon? 
- Kauanko varsinainen perehdytys kesti? Piditkö pidetyn perehdytyksen kestoa 
riittävänä? Jos ette, niin miten puutteet näkyivät? 
- Mikä omasta mielestäsi perehdytyksessä oli hyvää? Olisiko siinä ollut jotain 
parannettavaa? 
- Mihin asioihin liittyen uudet työntekijät vaativat eniten apua/tukea? Mihin asi-
oihin liittyviä kysymyksiä he useimmiten kysyvät? 
- Saitko perehdyttämiseen apua muilta työntekijöiltä ja esimieheltä? Osallis-
tuivatko he jollain tavalla perehdytysprosessiin? 
- Haittasiko perehdyttäjänä toimiminen omista työtehtävistä suoriutumista? Jos 
kyllä, miten? 
- Onko sinulla ehdotuksia uuden työntekijän perehdytyksen kehittämiseen? 
- Mitkä asiat sinusta olisi tärkeä sisällyttää uudelle työntekijälle tarkoitettuun pe-
rehdytysoppaaseen? 
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Liite 3. Pankissa hiljattain työskentelynsä aloittaneiden haastat-
telurunko 
 
 
- Minä vuonna aloitit työskentelysi pankkialalla? 
- Miten sinut perehdytettiin työhösi? 
- Käytettiinkö perehdytyksen tukena jotain materiaaleja? Jos kyllä, mitä? 
- Oliko sinulla työsuhteen alkaessa nimetty perehdyttäjä? 
- Kuinka kauan perehdytys kesti? Oliko se mielestäsi riittävää? 
- Palattiinko perehdytykseen toimivuuteen myöhemmin (esimeriksi palautteen 
muodossa)? 
- Koitko, että pystyit tarvittaessa pyytämään apua muilta työntekijöiltä tai esi-
mieheltä? 
- Oliko työsuhteen alussa sellaisia asioita, jotka askarruttivat sinua erityisesti 
(esimerkiksi työntekoon, työtapoihin, työterveyshuoltoon tms. liittyen)?  
- Entä koitko jotkut asiat erityisen vaikeiksi? Jos kyllä, miksi? 
- Mikä sinulle annetussa perehdytyksessä oli hyvää? Missä taas olisi ollut paran-
nettavaa? 
- Onko sinulla ehdotuksia pankissa uudelle työntekijälle annettavan perehdytyk-
sen kehittämiseen (kesto, laatu, materiaalin sisältö yms.)? 
- Mitkä asiat sinusta olisi tärkeä sisällyttää uudelle työntekijälle annettavaan pe-
rehdytysoppaaseen? 
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Liite 4. Perehdytysopas 
 
 
Salainen 03.02.2024 asti. 
 
